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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia y lineamientos para garantizar una correcta organizacion,
conservacion y custodia de los documentos que evidencian la gestion de la Corporacion
Ruta N Medellin.

2. ALCANCE

El presente manual aplica a todo el ciclo vital de los documentos fisicos y electronicos de los
diferentes procesos de la Corporacién Ruta N en sus fases de produccion, tramite,
organizacién y disposicion final.

3. REFERENCIAS

Reglamento interno de Archivo Ruta N

Plan Institucional de Archivo “PINAR” (MN-GD-004)

Politica de Gestion Documental Ruta N (PL-GD-001)

Politica de Cero Papel Ruta N (PL-GD-002)

Procedimiento de control de documentos (PR-CAL-001)

Instrumentos de Gestién de la Informacion publica Ruta N (MN-GD-005)

Modelo de Requisitos para la gestion de documentos (MN-GD-006)

Ley 594 del 2000.Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las

comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones

publicas.

e Acuerdo 042 de 2002. Criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las
entidades publicas y privadas.

e Acuerdo 027 de 2006. Glosario

e Acuerdo 04 de 2013. Actualizacién del procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

e Decreto 2609 de 2012: Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

e Decreto2578de2012. Porel cual sereglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado

e Circular externa 002 de marzo de 2012 “Adquisicion de Herramientas Tecnoldgicas de

Gestion Documental” Archivo General de la Nacién — AGN.
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e Acuerdo 005 del 15 de marzo del 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

e Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
trasferencias secundarias y de documentos de valor histérico.

e ey 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 07 de 2014. “Lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 1080 del 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

e ey 1755de2015: Regula el derecho fundamental de peticién.

e Decreto 1499 del 2017. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

e Decreto 1008 del 2018. Lineamientos generales de la politica del Gobierno Digital

e Acuerdo 004 del 2019. Reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacién, publicacién e inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales-RUSD de las Tablas de Retencién Documental -TRD y Tablas de
Valoracién Documental-TVD.

e Manual del Archivo General de la Nacion

e Guiadeuso del PDF/A del AGN (Archivo General de la Nacion)

4.DEFINICIONES

Administracion: Procedimientos que permitan administrar todas las operaciones relativas a los
documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestion documental, o cualquier
sistema de informacion, es decir los requisitos tanto funcionales, como no funcionales de los
documentos electrénicos de archivo.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce.

Archivo de gestion: Archivo de |a oficina productora (dependencia) que reline su documentacién
sometida a continua utilizacion y consulta.

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

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central, la documentacién que, por
decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura.
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Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual
es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para conservar la seguridad de
lainformacién que busca asegurar su validez en tiempo, y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen
de lainformacion, validando el emisor para evitar suplantacién de identidades.

Certificados digitales: Marcas de agua digitales: Corresponde a datos incrustados en documentos
electrénicos tales como fotografias, peliculas, audios, y otros contenidos digitales y constituyen un
medio seguro para certificar el origen, propiedad y autenticidad de los activos digitales

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica funcional de la
oficina productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestién 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 adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60
de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

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

Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones, subsecciones, 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 administracién y conservaciéon de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el anélisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcién y de consulta.
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Difusion: Requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacién
de los documentos.

Disponibilidad: Documento debera contener la informacién necesaria para identificar el contexto
de las actividades administrativas que lo conforman vy el vinculo archivistico, existentes entre los
documentos de archivo y el expediente de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Documento de apoyo: Documento generado por las oficinas productoras que no hace parte de sus
series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estampas de tiempo: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para certificar el momento
especifico en que se lleva a cabo un suceso sobre un documento electrénico o que éste no ha sido
modificado en un espacio de tiempo determinado.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electronicos de archivo correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Fiabilidad: Un documento para asegurar que su contenido es una representacion completa,
fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los hechos que testimonia o se puede
establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo, determinando la competencia del
autor y examinando tanto la completitud en la forma del documento como el nivel de control
ejercido durante su proceso de produccién.

Firmas electronicas: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos,
siemprey cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la
firma.
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Firmas digitales: | a firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje
de datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin
modificacion posterior.

Folio: Numero de hojas de un expediente

Foliado electronico: £l foliado electronico consiste en la asociacion de un documento electrénico
a un indice electrénico en un mismo expediente electronico con el fin de garantizar su integridad,
ordeny autenticidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

indice electrénico: Constituye un objeto digital que contiene la identificacién de los documentos
electronicos que componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronolégico, para
reflejar la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad
y permitir la recuperacién de este.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exactay precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Integridad: documento transmitido por via electrénica sea recibido en su integridad por el
destinatario, tarea que puede cumplirse técnicamente utilizando el procedimiento conocido como
“sellamiento” del mensaje.

Interoperabilidad: Establecer los componentes del documento electrénico, contenido, en su caso,
firma electrénica y metadatos, asi como la estructura y formato para su intercambio.

Mantenimiento: Permitan mantenery asegurar la integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos en el sistema de gestién documental, asi como sus metadatos.

Mensaje de Datos: L a informacion generada, enviada, recibida, almacenada, comunicada por
medios electronicos, épticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico
de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

PDF/A: Es un formato para el almacenamiento de documentos electronicos que asegura la
permanencia de estos a largo plazo. El PDF/A hace parte del conjunto de formatos de la familia PDF
y fue disefiado exclusivamente con caracteristicas orientadas al archivado a largo plazo.
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El estandar PDF/A tiene como objetivo la creacion de documentos PDF/A cuya apariencia visual
permanezca igual en el transcurso del tiempo. Estos resultados deben ser independientes del
software y de los sistemas utilizados para crearlos, almacenarlos o reproducirlos.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teorfa 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 ordenacién 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: Produccién de documentos mediante procedimientos planificados y documentados,
en los cuales se determine su identificacion, formato y caracteristicas, es decir interdvenir en el
disefio de los documentos.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un niimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su trémite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

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.

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,
alas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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 reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

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

5. RESPONSABILIDAD

Comité interno de archivo:

e Asesorar alos directivos y gestores en todo lo relacionado a la gestion documental.

e \Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la politica de gestién
documental. PL-GD-001

e Cumplircon las funciones establecidas en la resolucion de conformacién del comité interno
de archivo.

e Aprobar el presente manual.

Proceso de Gestion Documental

e Administrar, socializar, actualizary mejorar (cuando se requiera) del presente documento.

e Asesorar y hacer seguimiento al correcto cumplimiento de la Gestion Documental de la
Corporacion Ruta N Medellin.

e Establecer los lineamientos para la organizacién, preservacion y control de los documentos
del archivo de gestion de las diferentes dependencias.

e Esresponsable por la organizacién, preservacién y control de los documentos del archivo
central e histérico de la Corporacién Ruta N Medellin.

Empleados y contratistas de la Corporacion Ruta N

e Cumplir los lineamientos establecidos por la Corporacion Ruta N Medellin en todo lo
relacionado a Gestion Documental.

e Organizar, preservary controlar los documentos relacionados con sus actividades.

e Administrar el Archivo de Gestion segin los lineamientos de gestién documental antes de
ser entregado al archivo central.

e Transferir los documentos fisicos o digitales al archivo central segin lo establecido en las
tablas de retencion documental (TRD) y los planes de transferencia.

Direccion Ejecutiva

e Proveer los recursos técnicos, tecnoldgicos, humanos y financieros para la mejora continua
de la gestion documental de la Corporacion Ruta N.
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6. GENERALIDADES

Acontinuacion de relacionan los procesos documentales que son aquellas operacionesy actividades
encaminadas al control de la Gestién Documental desde el momento en que se produce el
documento hasta su disposicién final, dichos procesos son los siguientes:

6.1 Planeacion documental

La planeacion documental de la Corporacién Ruta N tiene como objetivo valorar los documentos de
la entidad, teniendo en cuenta los factores legales, fiscales, administrativos, culturales e histéricos.
Este proceso incluye la creaciéon y disefio de documentos ademas de los procesos de gestion
documental.

La planeacion Documental de la Corporacién tiene establecidos los siguientes instrumentos
archivisticos:

e Manual de Gestion Documental (MN-GD-001). Fstablece la metodologia para garantizar
una correcta organizacion, conservacion y custodia de los documentos de la Corporacién
Ruta N Medellin, desde su origen hasta su disposicion final.

e Politicas de Gestion Documental (PL-GD-001). Establecer los lineamientos para una
adecuada gestion de la documentacion de la Corporacion Ruta N.

e Cuadros de clasificacion Documental (CCD): Los Cuadros de Clasificacién Documental
CCD, se conciben como una estructura jerarquica y logica que refleja las funciones vy
actividades especificas de la Corporacion Ruta N Medellin, es el instrumento que organiza la
informacion y permite situar los documentos en sus relaciones unos con otros. Ver Manual
Cuadros de Clasificacion Documental (MN-GD-007).

e Tablas de Retencion Documental (TRD): Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son
un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por
una dependencia, en cumplimiento de sus funciones a las cuales se le asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo. Ver Manual de Tablas de Retencion Documental
MN-GD-008.

e Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento archivistico en el cual se
documenta a corto, mediano y largo plazo los procesos archivisticos y las actividades
necesarias desde produccion hasta su disposicion final de la documentacién de la
Corporaciéon Ruta N. Ver Programa de Gestion documental MN-GD-002

e Inventarios Documentales: son (os instrumentos de control que describen las series y
subseries de la Corporacién Ruta Ver Formato Inventario Unico Documental FORM-GD-11
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e Tablas de control de acceso: son el instrumento archivistico que permite identificar
condiciones de acceso, uso y restricciones que aplican a los documentos de archivo, ya sean
producidos fisica o electronicamente de acuerdo con las normas tanto internas como
externas que afecten el acceso a los documentos. Ver Manual de Tablas de Control de
Acceso MN-GD-009

e indice deinformacion clasificada y reservada: Es el inventario de la informacion publica
generada, obtenida, adquirida o controlada por la Corporaciény que ha sido calificada como
clasificada o reservada. Ver Instrumentos de Gestion de la Informacion publica MN-
GD-005.

e Registros activos de Informacion: es el inventario de la informacién piblica que la
Corporacion genere, obtenga, adquiera, transforme o controle. Ver Instrumentos de
Gestion de la Informacion publica MN-GD-005

e Esquema de publicacion: es el instrumento del que dispone la Corporacién Ruta N para
informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacion
publicaday que publicard, conforme al principio de divulgacién proactiva de la informacion
previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los cuales se
puede acceder a la misma. Ver Instrumentos de Gestion de la Informacion publica MN-
GD-005.

6.2 Produccion Documental

Esta actividad esta encaminada en la realizacion de procedimientos e instructivos archivisticos con
respecto a la produccién de los documentos de la Corporacion, los cuales estan enmarcados bajo el
sistema de gestion de calidad. Para la elaboracién del documento se tendrd en cuenta el
procedimiento Control de Documentos PR-CAL-001.

De acuerdo con las Tablas de Retencién documental no existen series como correspondencia
enviaday correspondencia recibida, estas comunicaciones se deben guardar en su correspondiente
expediente. (Historiales laborales, contratos, proyectos entre otros).

6.3 Gestion y Tramite

Son aquellas actividades necesarias para la recepcion, registro, distribucion, descripcién,
disponibilidad, acceso, consulta y préstamo de los documentos de la Corporacién.

6.3.1 Radicacion de Comunicaciones oficiales

La Corporacién Ruta N, tiene implementada la ventanilla Unica, entendida como “Gestion
Documental” que gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicaciony distribucion de comunicaciones oficiales que contribuyen al desarrollo del programa de
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gestion documental y de conservacion”1. De acuerdo con lo anterior, la Corporacién establecio un
seguimiento y control sobre las comunicaciones oficiales estipuladas en las siguientes directrices.

e Procedimiento de recepciony envio de correspondencia oficial: PR-GD-001

6.3.2 Acceso y consulta de Instrumentos de gestion de Informacion publica

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente estipulada en la Ley General de Archivos 594 del
2000y en concordancia con la Ley de Transparencia 1712 de 2014 y el Decreto de Instrumentos de
Gestion de Informacion Publica 1081 de 2015, las instituciones publicas y privadas con funciones
publicas deberan disponery proporcionar al publico interesado todo tipo de informacion que no sea
de naturaleza reservada o clasificada de acuerdo con la constitucién y leyes. Dicha informacion se
encontraréd publicada en la pagina web de Ruta N en el menu de Trasparencia- Transparenciay
acceso a lainformacioén publica, alli encontrard el esquema de publicacion, indice de informacién
clasificada y reservada y el registro de Activos de informacién entre otros.

6.3.3 Préstamos y devolucion de documentos del Archivo central o histérico a usuarios
internos

Las solicitudes y préstamos de documentos que estén en custodia de Gestion Documental se
realizaran por medio del correo electrénico:

gestion.documental@rutanmedellin.org con la siguiente informacion

Asunto: Solicitud de documentos/préstamo de documentos

Cuerpo del email: Indicar el tipo de documento a consultar con nombres completos, fechas y
numeros para el caso de series tales como comprobantes de egreso, ingreso, contratos entre otros,
con el fin de facilitar la busqueda.

Ejemplo:

Asunto: Solicitud de expediente fisico.
Cuerpo del Email: Buenas tardes, Gestién Documental, solicito el contrato de Alejandro
Carranza No C-0001-18 del 2018. Quedo atento a cualquier inquietud.

Una vez recibida la solicitud, gestién documental tendra 2 dias habiles para entregar el expediente
fisico y le informara al usuario solicitante para que diligencie la planilla de Control de Préstamo de
series documentales (FORM-GD-009), quién tendréd un plazo de cinco dias habiles maximo para

1 Acuerdo 02 de 2002. Archivo General de la Nacién.
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devolver el expediente, en caso de requerir mas tiempo debera informar a gestién documental antes
del préstamo la cantidad de dias que necesitara para devolver el expediente.

La mayoria de los expedientes se podran consultar directamente en la plataforma de gestion
documental definida por la Corporacién , pero en caso de no contar con los permisos para acceso,
se deberd solicitar de la misma forma que un documento fisico salvo que debe existir una
autorizacion de un gestor de portafolio o director para proceder con la asignacion de permisos en el
sistema.

El responsable de archivo (Gestién Documental) es el encargado de verificar los tiempos y el
procedimiento del préstamo. Los expedientes fisicos deberan permanecer en las oficinas de Ruta N
salvo que se requiera por entes de control o tenga autorizacién del gestor de portafolio
correspondiente.

Nota: Los expedientes deben ser devueltos en excelente estado, por ninglin motivo se podrd alterar ni
reemplazar los folios.

6.3.4 Consulta de documentacion por usuarios externos.

Cuando un ciudadano desee consultar un documento perteneciente a la Corporacion, éste debera
realizar la solicitud a través del sistema de PQRS que se encuentra en la pagina web de Ruta N .

e FEltiempo derespuesta a las entidades de control serd segln su requerimiento
e lassolicitudes que realicen los usuarios externos se les dard respuesta de la siguiente forma:

» Peticidn de interés general y particular (15 dias habiles)
> Peticion de documentos e informacién (10 dias habiles)

6.4 Organizacion

La organizacion de los documentos de la corporacion Ruta N comprende tres procesos archivisticos:

J

Establecer los
documentos en una
secuencia logica,
cronoldgica, alfabética
o numérica.

identificar, separar
y agrupar los
documentos por series
y subseries

£
-}
0
-1
=
0
@
4
(-]

Clasificacioén
Ordenacion
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6.4.1 Clasificacion

Entendida como la labor paraidentificary establecer las series y subseries que tiene cada agrupacion
documental correspondiente a la estructura organico-funcional de la Corporacién, en la clasificacion
se debe tener en cuenta el principio de procedencia que consiste en mantener agrupados los
documentos de una dependencia, sin mezclarlos con otros, dicha agrupacion se puede identificar
en el cuadro de clasificacién documental (Ver cuadro de clasificacion Documental MN-GD-007).

Para identificar las series y subseries documentales de la corporacion Ruta N, se deberé remitir a las

Tablas de Retencién Documental y verificar los cédigos que identifica la dependencia, serie y
subserie:

02 ACTAS 01 Actas Comité de Activos Fijos

02 ACTAS 02 Actas Comité de Archivo

En conclusion, el principio de procedencia permite identificar que dependencia que produce los
documentos.

6.4.2 Ordenacion para Documentos en soporte fisico

Consiste en ordenar cronolégicamente los tipos documentales al interior de los expedientes. “La
ordenacién determina qué documento va primeroy cuales después, es decir, es el proceso mediante
el cual se une y relaciona los tipos documentales al interior del expediente”, para realizar la
ordenacion se debe tener en cuenta el principio de orden original, mediante el cual los documentos
se ordenan de acuerdo con la secuencia en que fueron tramitados.

e

Tercer documento: Acta N3
26 de agosto de 2019

wear
SR
ramonT
ora maco

o ‘ ‘2!:‘ -

ACTADE FURSER " 1953 COMATE TN 06 ARAVD

B | v [ty | e

'

Segundo documento: Acta
N°2 11 de julio de 2019

wean L wou | s

ACTA 6 REUMION I 02 COMTE IIERO 6 4ROV

[

o | st [ | e [omain |1

: Primer documento: Acta N*1
06 de febrero de 2019
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Los documentos fisicos se organizaran al interior de las carpetas siguiendo los siguientes pasos:

|

1. Seleccionar la hoja tamafio
carta u oficio.

2. Contar con una perforadora
con su respectiva guia

- |

3. Colocar el documento en la
perforadora teniendo en cuenta
que la parte superior del
documento debe tener una
medida de 10.5 cm de altura y
estar alineada con la guia.

4.Ubicar el documento
alineado con la regla,
presionar la perforadora.

5. Guardar el documento tamafio
oficio al interior del expediente.

— 7.Poner la paleta para cerrar el

legajador.

6.Agrupar los documentos
dentro de la carpeta con su
respectivo gancho legajador
plastico, corresponda a una
serie o subserie.

8.El Ultimo documento del
expediente serd con fecha méas
reciente.

Para guardar los documentos en la carpeta se tendré en cuenta los siguientes pasos:
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2. Poner el legajador plastico en
direccion hacia abajo en la primera tapa
1 lado B.

1. Ubicar la primera tapa 1 lado A de la
carpeta para legajar. i

4. Perforar el documento de acuerdo a
las indicaciones mencionadas
anteriormente, e ingresar los
documentos en orden cronolégico
donde el primer documento sera con
fecha mas antigua.

3. Una vez ingresado el legajador se
doblaré el pliegue que tiene la carpeta

5. Una vez ingresados los documentos
en latapa 1, secolocara latapa2lado A
doblando el pliegue.

6.Poner la paleta para cerrar el legajador.

7. El Ultimo documento del expediente
serd con fecha mas reciente

8. Al abrir el expediente se visualizara el
documento con fecha més antigua.

9. Al final del expediente se visualizara
el documento con fecha més reciente

10. Una vez organizado el expediente, se
rotulara con las indicaciones
especificadas anteriormente.

Una vez ordenados los documentos, se procedera a realizar la foliacion, es decir se enumerara cada
documento en la parte superior derechay con ldpiz negro iniciando en 1 hasta maximo 200 folios por
expedientey se tendra presente los siguientes pasos:

+57 (4) 516 77 70
Complejo Ruta N Calle 67 # 52 - 20
Piso 2 Torre A. Medellin - Colombia

Alcaldia de Medellin
WWW.RUTAN.CO Distrio da

Ciencla, Tecnologla e Innovacion




n
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL r Ula.

Pagina 19 de 30 MEDELLIN
1. Enumerar de manera consecutiva en la parte superior derecha del documento. P4
2. Utilizar lapiz negro, tipo HB 0 B. }
3. No foliar las tapas, indices, hojas en blanco y duplicidad. ?
4. Siexiste erroresen lafoliacion, se anulara el consecutivo con una linea oblicua(/). !
5. Sefoliara (enumerar) solamente el lado anverso (cara frontal) del documento.

Al momento de organizar los documentos se deben identificar las series simples y las series
compuestas.

Las series simples son aquellas unidades documentales conformadas por el mismo tipo
documental como son: Actas, Resoluciones, informes etc., las cuales se foliardn de manera
independiente por serie.

Por ejemplo, las Actas de Comité Interno de Archivo se guardardn en una misma carpeta hasta
completar los 200 folios y se continuard en otra carpeta siguiendo el consecutivo, es decir 201...
hasta completar 400y asi sucesivamente

Hf

|

woar b T L e Tercer documento: Acta N°3
0 DURUNEN | acti o€ sewswoni s 20153 comTE TERmo 0 ARCHO. 26 de agosto de 2019
woanmoo | 1000w | PO | woopm |oumcln | anom

ORPORACION RUTAN

ACTA DE REUNIGN

ACTA DE REUMION

e
1 i
e G G TR RS | e | 10n o 015 | ——— Segundo documento: Acta
2 o- 1
TIPODEREUNON | 1. 0 we\umiON ' 2015-2 COMITE INTERNO DE ARCHIVO — N°2 11 de julio de 2019

N T e

Primer documento: Acta N°1
06 de febrero de 2019

vjoreovecTa

HosA ICIO. o | el e |

e

B

B
HE

iE

H

i

g

R

2

H

e WomBRE
1| Diego fermando Serma Bobvar
N 7

B

Chapara:
Wil Andres Mot Maneses.

Las series Compuestas son aquellas conformadas por varios tipos documentales, como es el caso
del expediente de un contrato, que contiene los siguientes documentos: la propuesta, contrato, el
acta deinicio, los informes de gestion, acta de terminacién, entre otros. Cada expediente (contrato)
sefoliara de forma independiente de otro contrato, hasta completar los 200 folios, pero si el contrato
tiene mas de 200 folios, se creara otra carpeta y se continuara desde 201 hasta completar 200 y asi
sucesivamente.
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CCONVENIO ESPECIAL DE COOPERACION No. (V202000076 SUSCRITO ENTRE LA CORPORACION
RUTA N MEDELLIN Y EXPLOSION NEGRA FUNDACION CULTURAL AFROCOLOMBIANA

LAS PARTES Cuarto documento:
RUTAN Corporacion Ruta N Medellin (en adelante RUTAN ) Convenio de Cooperacic’m
NIT 900.323.466-1
o= i = NOCV202000076
CEDULA DE CIUDADANIA 1238938.786 30 marzo 2020
Explosion Negra Fundacién Cultural Afrocolombiana (en
ELALIADO adalants FI ALIADAY
INVITACION A CREADORES DE LA INDUSTRIA MUSICAL PARA LA PRESENTACION DE
DESARROLL DE CIRCULACION i
PROCESO A DESARROLLAR
I para prssriar ol cocertades de chodackn ilemaconsl pws creedoes da Tercer documento:
e & e W Invitacion a Creadores
i 25 febrero 2020
ruta-
Hhortied CORPORACION RUTA N MEDELLIN
Nit: 900.323 4651 hurss
e
CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PPTAL Neo76, Segundo documento:
Niero ™ >
e s i = Certificado Disponibilidad
Lo Presupuestal No 76
o SOUCITUDPRIVADADE OFERTAS ___ | e rriy 10 enero de2020
I Invitacion para presentar ofertas concertodas de circulocion internacionol para
OBJETO creadores de lo industrio musicol que han porticipado en procesos de 10 1 soucmp  —
acompofiomiento de ELPAUER. SR — > a
| Bolsa de hasta CUARENTA MILLONES DE PESOS M/L (540.000.000) IVA incluido o
VALOR | (cuando proceds) R 2 s e

76 del 10 de enero de 2020
+— ————————————  HCENTAVOSML
Hasta el 30 de Marzo de 2020

Primer documento:

ﬁ Justificacién 06 de febrero

DE LA NECESIDAD

de 2020

1. LaCorporacion Ruta Ny la Caja de compensacion familiar de Antioquia - COMFAMA, establecieron
durante el 2018 una alianza que dio lugar a ELPAUER, una plataforma para emprendimientos
creativos y culturales, cuyo proposito es consolidar negocios sostenibles en el sector creativo y
cultural del departamento de Antioquia.

Por qué y para qué se necesita invitar?

cam amrsndns E1BANIED ha carmnridn lne nrratnt

6.4.3 Descripcion de documentos fisicos

Consiste en identificary determinar los diferentes caracteres internos y externos de los documentos,
por ejemplo:

Para la descripcion exterior del expediente se elaborara un rétulo (FORM -GD-015) que tendra los
siguientes datos:

ROTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL

FORM-GD-015 VERSION2  FECHA: 11/02/2020

Cod. Area: Nombre de Area: Tesoreria

Cadd. Serie: Nombre de la serie: Comprobantes

Cadd. Subserie: Nombre de la subserie: Comprobantes
Egresos

Nombre Unidad Documental: Comprobantes de Egreso Octubre T10
13855 al 13888 del 2019

Fechas extremas

Fecha Inicial: 25/10/2019
Fecha Final: 31/10/2019
No de Folios: 201

No de Carpeta: 10 de 12
No de Caja: 236
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Si el expediente estd compuesto por varias carpetas se debera especificar en el rotulo el niUmero de
carpetas. Ejemplo Carpeta 1 de 2, carpeta 2 de 2.

Todo expediente debera tener internamente una hoja de control para identificar y localizar sus tipos
documentales. Ver Hoja de Control de Expediente_LFORM-GD-010, [a hoja de control ayudara a
localizar e identificar de manera rapida el documento y en qué folio (hoja numerada) se encuentra.

Cabe aclarar que la hoja de control no se numera dentro de la foliacion del expediente.

6.4.4 Organizacion de documentos hibridos y documentos de gran tamafio

Para la organizacion de expedientes hibridos, es decir, aquellos expedientes que estan compuestos
por documentos en soporte fisico, electronico o que son documentos de gran tamafio como lo son
planos, mapas, periédicos, revistas, folletos que correspondan a una serie documental, se debera
colocar en el nimero de folio que deberia ir el documento una hoja de referencia cruzada (FORM-
GD-016) al igual que en el documento que se va a separar fisicamente para establecer un doble
control vy facilitar la recuperacion y ubicacion del documento.

6.4.5 Organizacion de documentos electronicos
Para organizar los documentos electrénicos del archivo de gestidn, las carpetas electrénicas,
deberén estar centralizadas por dependencia en el SharePoint Corporativo. Al interior de las carpetas

de cada dependencia se debera crear la carpeta de la serie y al interior de esta subserie.

Nota: Si la dependencia solo tiene una subserie se podria crear la subserie sin tener en cuenta la serie
documental.

Dependencia Saria Siibaaite s Documento
\_'_} Aﬁ oS |} ) E : ‘Prepueﬂi Laura.pdf
H—' | ® 2 COPNo3Lows Escobarpdf

[ 3. JUSTIFICACION LAURA.pdf
202200001 LAURA ESCOBAR
i 202200002 YADY ARBELAEZ 8 1.Propuesta pdf
secreta"a 2022 [® 1.1. Documentos Yady Arbelaezpdf
S

@ 2.COP No 5 Yady.pdf
General Contratos ady p

Prestacion Servicio:
2023

Contratos Contratos
Interadministrativo: 2022
2023
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Visualizacion en Share Point Corporativo:

Inicia

Q Sharepoint (Archivos de gestion

Bibliotecas T Cargar ~ 3 Editar en vista de cuadricula

Gestion Documental

) Secretaria General I -
Gestion de Mercadeo ..

PORTAFOLIO TRANSE... [ Nombre

ACCIOMNES CONSTITUCIOMALES

ACTAS

Secretaria General

Seguridad y Salud en ...

- CONTRATOS
Gestion Humana

FacturacionYCartera £ CONVENIOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACUERDOS

. DERECHOS DE PETICION
Contabilidad

Para las series simples, como lo son las actas, informes entre otros, se deben crear al interior de esta
carpeta, los afios y almacenar los tipos documentales.

Serie simple: Actas Comité Interno de Archivo Tipos documentales del Acta N 5 del 2019
ARos: 2019

Bibliotecas

Q Sharepoint Archivos de gestién Q S":?A“hi‘“’s de gestion

7 Cargar B Editar en vista de cuadricula 12 Compartir %@ Copiar vincule

> Acta N° 5-2019

- _
Eibliotecas T Cergar ~  HE Editar en vista de cuadricula 1=
Gestion Documental
S — Gestion de Mercadeo...

Actas > ActasComitelnternoArchivo > 20T

Gestion Documen®g— Actas > ActasComitelnternoArchiv PORTAFOLIO TRANSF... D Nombre - Modificade Modificado por -
Gestion de Mercadeo ... - .
Prueba 1 @ Acta N° 5,03 dic 2019.doox Sistemas oe Gestidn
PORTAFOLIO TRAMSF... O Nombre Modificade Compras 5 Acta N°5.03_dic_2019,pdf 06/01/2021 Sistemas de Gestion
1m0 2 _Acta N° 5 03 dic 2019Presentacion. 06/01/2021 Sistemes de Gestién
07/09/2020 Secretaria General
Prueba 1 B 2018 Y
07/09/2020
Compras 0 209 7/08/202
. 14/12/2020
Secretaria General 2020 -
2021 18/06/2021

Sequridad v Salud en ...
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Para las series compuestas como son contratos proyectos, se deben crear al interior de estas
carpetas, los afios y posteriormente se creara la unidad documental, la cudl es el nombre del
proyecto y/o contratos, y al interior de la unidad documental se almacenara los tipos documentales

Serie compuesta: Contratos prestacion de servicios Tipos documentales del contrato
Anos: 2023
@ral . CONIRATOS o Contratos de Prestacion Servicios 3057~ @CONTRMOS Contratos de Prestacion Servicios > 2022 > 2022000@
I} Nombre

O Nombre )
o 1. Propuesta Laura.pdf

202200007 LAURA ESCOBAR & 1.1 Documentos Precontractuzles Laura.pdf

202200002 YADY ARBELAEZ & 2 CDP No 3 Laura Escobar.pdf

lm\! 3. JUSTIFICACICN LAURApdf

.n\, 5. RPC 2 LAURA ESCOBAR.pdf

Cuando sea necesario guardar documentos que no pertenezcan a las series o subseries
documentales, pero sirven de ayuda para la gestion administrativa de la Corporacion, se deberéa crear
una carpeta y se nombrara como “Documentos de Apoyo” (como copias, versiones anteriores,
borradores de documentosy aquellos que no estén reflejadas en las TRD) deben ir separados de las
carpetas oficiales de las TRD y no deben ser transferidos al archivo central.

EPp snorepoin

T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadniculz

Gestion Documental
Gestion Documental” fiDocumentosApoyo
Gestion de Mercadeo ...

Yy
PORTAFOLIO TRANSF. . O b Nﬂmbfﬁ'/

L. Control Contratos

Biblictecas

Prueba 1

Cotizaciones
Compras

Nota: Con el fin de manejar una buena estructuray manejo de las carpetas se debe tener en cuenta
la siguiente recomendacion: el nimero méximo de niveles de carpetas debe ser de cinco (5) esto con
el fin de evitar inconvenientes al momento de realizar los Backus y facilitar la bdsqueda de
informacion.

6.5 Transferencias Documentales

De acuerdo con el Mini manual del Archivo General de la Nacion, la transferencia documental
consiste en la remisién de documentos que cumplieron en el tiempo de retencién en el Archivo de
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Gestion al Archivo Central y posteriormente al Archivo Histérico establecido en las Tablas de
Retencién Documental.

e Transferencias primarias: Son aquellas transferencias documentales que realizan las
dependencias al Archivo Central, es decir, aquellos documentos que cumplieron su tiempo
de retencién en el archivo de gestién.

e Transferencias secundarias: Son aquellas transferencias documentales que realiza el
Archivo Central e histérico

Los beneficios de las transferencias documentales son:

Garantizar el acceso a la informacion.

Evitar la acumulacion irracional de documentos de cada dependencia

Facilitar el control y ordenacion de los documentos

Centralizar la informacion de la Corporacion y construir la historia institucional

Las transferencias seran anuales y se dispondra de un cronograma para su realizacion.

Anualmente se publicara una circular informando el calendario. Se realizarédn capacitaciones a los
empleados y contratistas de la Corporacién Ruta N Medellin sobre la organizacién y transferencias
primarias.

Se verificara el tiempo de retencién cumplido de los documentos producidos en cada dependencia
en el Archivo de Gestion. Es importante tener presente que no se tendra en cuenta el afio en curso
del expediente.

6.5.1 Pasos metodoldgicos para realizar las transferencias de documentos fisicos:

Cada dependencia de la Corporacion Ruta N tendré en cuenta lo siguientes pasos para transferir sus
documentos (fisicos o electronicos) al Archivo Central:

Se debe separar las unidades
documentales pertenecientes a las series
y subseries, teniendo en cuenta el
principio de procedencia.

Posterior a la clasificacion, se debe
ordenar cronolégica y numéricamente las
unidades documentales teniendo en
cuenta el principio de orden Original

Rotulacion de |a carpeta.

Diligenc compl
Gnico documental: se debe diligenciar
completamente el formato Gnico del inventario
documental para el envio de las transferencias
documentales.
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e Cada dependencia debera organizar los documentos de acuerdo con lo estipulado en las
Tablas de Retencién Documental. No se recibira documentos que no estén registrados en
las TRD.

e No se recibira al Archivo Central documentos que tengan ganchos de cosedora, clips, entre

<

e Cada Dependencia solicitard a Gestion Documental el nimero de carpetas que requieran
para proceder con la transferencia. Al interior de la unidad documental (expediente) no

deberé ir copias o duplicados, se dejara solo el original.

e No se recibiran en un mismo expediente varias series documentales, por ejemplo, en la
carpeta de Actas de Comité de Archivo no deben estar las Actas de Junta Directiva. Sin
embargo, para expedientes como contratos y proyectos, los cuales estdn compuestos de
varios tipos documentales, se podria recibir como series compuesta cumpliendo el
principio de orden original.

e Cuando se transfiera un expediente hibrido (documentos fisicos y electronicos) como es el
caso de la serie: Proyectos, al interior del expediente debera ir una hoja de control cruzado,
que indicara la ruta donde se encuentran los documentos electrénicos. También se podra
entregar la informacion digital en unidades externas de almacenamiento como (USB, discos
externos etc.) los cuales también deben estar referenciados en la hoja de control cruzado.

e Cuando el expediente esté compuesto por varias carpetas de 200 folios (hojas), se debera
foliar cada carpeta hasta maximo 200 folios y la segunda continuara la numeracion del
ultimo folio de la carpeta anterior, es decir iniciard en 201 hasta 400 y asi sucesivamente
completando en cada carpeta 200 folios.

e Una vez estén identificados, organizados y rotulados los expedientes se procederd a
diligenciar el formato de inventario Unico documental FORM-GD-011 instrumento
archivistico que asegura el control de los expedientes que se van a transferir al Archivo
central.
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e EnlaTRD se podra verificar los codigos de las series, subseries y dependencias indicados en
el inventario documental y en el rotulo.

01 ACCIONES DE TUTELA 01 Acciones de Tutela

02 ACTAS 01 Actas Comité de Activos Fijos
02 ACTAS 02 Actas Comité Interno de Archivo
02 ACTAS 03 Actas Comité de Auditoria

Nota: Cuando un colaborador o contratista finalice su vinculo laboral con la Corporacién Ruta N,
debera hacer entrega de los documentos y archivos que estuvieron a su cargo mediante un
inventario documental.

6.5.2 Pasos para la revision de las transferencias primarias de documentos fisicos

El equipo de Gestién Documental revisara detalladamente las transferencias que cada dependencia
realice:

e Verificacion del correcto diligenciamiento del inventario documental

e Rotulacién de las unidades documentales

e Cumplimiento de los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental

e Foliaciony retiro de elementos metélicos en los documentos

e Diligenciamiento de la hoja de control para las unidades documentales

e Una vez entregado y revisado el inventario documental por parte de gestion documental,
deberan enviar al correo electrénico a gestion.documental@rutanmedellin.org el inventario en
Excel.

6.5.3 Transferencias primarias de documentos electrénicos:

Cuando el expediente se encuentre en soporte electronico y sea el tiempo para su transferencia
seglin TRD al Archivo Central, se debera tener en cuenta lo siguiente:

e \Verificar las fechas para la transferencia primaria asignadas por el proceso de gestién
documental mediante circular anual.

e Consultar las Tablas de Retencion Documental (TRD) correspondiente a la dependencia para
verificar el cumplimiento de los tiempos de retencion de la informacion producida en el archivo
de gestion.
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e Recuerde que debe nombrar el expediente con la Subserie Documental:
e Todos los archivos deberan estar en formato pdfa (documentos en formato Word, jpg se deben
convertir a pdfa) a excepcion de las bases de datos que se encuentren en Excel, de la siguiente

manera:

1.Ingresa a la opcién de Archivo y posteriormente
selecciona “guardar una copia”™

Guardar una copia

@ Recientes
RutaN
= Abrir

‘ OneDrive - RutaM
milena.munoz@rutanmedellin....

mpl
’ Sitios: RutaN
. gestion.documental @rutanmed...
Informacion
Ctras ubicaciones

Ijl;l Este PC
@ Agregar un sitio
[ Examinar

Impeimir

Compartir

2.Selecciona el tipo de archivo “PDF” y luego clic en
opciones

T [ Archivos de gestion > Gestion Documental > Manuales > Manual de Gestion Documental > 2023

7 Nueva carpeta |

N

- | [ Guardar

T = Manual de Gestion Documental * 2023 w (4]
A
# Acceso ripido rchivos de gestié
# Descargas Gestion Documental

R Escritorio

5 Documentos

= Imagenes

Actas Asociados

MatrizRiesgos
«2 G\

2021

anny h

L

Nombre de archivo: | FORM-CAL-002 Plantilla oficial para elaborar Manuales de Ruta N V2 (1).pdf

Wrm g |

otimizar para: @ Estindar (publicacion
enlinea e impresion)

Opciones..

[ Abrir archivo despues de

() Tamafio minimo
publicar

{publicacién en linea

~ Ocultar carpetas Heramientas ¥ Cancelar

3.Luego selecciona la opcién pdf /Ay luego “Aceptar”

Opciones ? X l
Rango de paginas

®Togas

O pagna actual

O pageas ¢

Qué desea publicar?
@ Documento

Inchar informacion no imprimible

[C] grear marcadores usando:

Marcadores de Wor
edades dul document

[+ priquetas de ta del

para

(] compatible con POFA

ar a G

4. Posteriormente “Guardar”

'T‘ Archivos de gestion » Gestion Documental > Manuales > Manual de Gestién Documental > 2023

OBk 0 Dlaptille oficial nars labe blanyales de Bt MLYO (1)
- ‘ [ Guardar I
[ Mueva carpeta
1 I = Manual de Gestion Documental > 2023 v o =
= 0
# Acceso ripido 5 Archives de gestisn
$ Descargas ” Gestion Documental ~
W Escritorio - —
Tipo Nombre Nodicado Modificado
5 Documentos "
om-CaL ! a 2
&= Imagenes -, aborar Maruales de Ruta N V2 (1) Mufioz
ACTas AsOCiados . "
F
MatrizRiesgos *
26 )
202 "
W -
Nembre de archive: | FORM-CAL-D02 Plantilla oficial para elaborar Manuales de Ruta N V2 (1) pdf v
lT-w POF ("pdf) - I
AT P
Optimizar para: @ Estandar (publicacion Opciones. [
en linea e impresion)
O Tamalic minima (m] A:m’ -I::ru hive después de
(publicacion en linea, P
B o
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v Guardar los expedientes en el Disco Duro o memoria USB que Gestién Documental le prestara
en el momento de la transferencia, en el caso que no se utilice el disco, Gestion Documental
creard una carpeta compartida para la transferencia documental por dependencia y por afio, y
alli deberan almacenar la informacion.

v' Una vez estén nombradas las carpetas electrénicas y en su interior se encuentren todos los
archivos en formato PDFA, se realizara la hoja de control para cada expediente (FORM-GD-010)

v Posteriormente se procedera a realizar el inventario documental FORM-GD-011 de la siguiente
manera:

e Unidad de conservacion: Especificar el medio por el cual se realizard la transferencia

e Numero de folios: Indicar el total de documentos que hay dentro del expediente
electronico.
e Soporte: Electrénico

FORMATO n
FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL rL“a'
- MEDELLIN
FORM-GD-011 VERSION 2 FECHA 11/02/2020 ) "
ENTIDAD PRODUCTORA: Corporacion Ruta N REGISTRO DE TRANSFERENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Operaciones ANO ‘ MES DIA
PROCESO PMO (Proyectos) 2020|Octubre 15|
OBJETO: Transferencia PrimariaPrimaria NT= Numero de transferencia |
BRE " | MNombre de las series. 3 an . Nro. de ; . [Frecuencia de Notas u
orden | Cadigo Subserie - " Unidad Documental Fecha Inicial|Fecha Final Carpeta | Otro - Soporte(fisico/electranico)
(Carpeta) subseries o asuntos Folios consulta observaciones
1 Proyectos 2020D010_ACELERACION 02/24/2020|06/30/2020 x 6|Electrénico 8aja
2020D007_DIGITALIZACION_SE
2 Proyectos |RVICIOS_CTI 02/25/2020{06/30/2020 X 7 |Electrénico Baja
_FCONOMIAS_CREAT
3 Provectos IVAS_Y_CULTURALES 03/19/2020|06/30/2020 X 6|Electrénico Baja
4 Proyectos 20200009_FORTALECIMIENTO | 02/19/2020|06/30/2020 % 7|Electrénico Bajz
2020A001_ATRACCION_DE_OR
5 Proyectos (GANIZACIONES 02/18/2020|06/30/2020 X 6|Electrénico Baja
6 Proyectos 2020AD02_EMPLEO_4.0 02/24/2020{06/30/2020 X 6|Electrénico Baja
Elaborado por: Cagor Fima,
Recibido par: Cargo: Fira;

Al momento de transferir un documento hibrido, (documento fisico y electronico) debe ir
acompafiado dentro de un expediente fisico, una hoja de referencia cruzada (FORM-GD-016), |a
cual ayudara a identificar la ubicacién de los documentos que se encuentran en otros medios
electrénicos (principio de procedencia).

6.6 Disposicion de los documentos

La disposicion final de los documentos consiste en identificar, seleccionary valorar los documentos
que se encuentran en los diferentes ciclos de archivo (gestidn, central e histérico) establecidos en las
Tablas de retencién documental, enmarcada bajo los siguientes componentes:
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6.6.1 Conservacion Total

Se aplica a todos los documentos de valor histérico y cultural considerados patrimonio documental,
los cuéles se conservaran permanentemente ya que reflejan y representan las actividades de mayor
transcendencia de la Corporacion Ruta N'y que posteriormente contribuiran para la investigacion,
ciencia, innovaciony cultura.

6.6.2 Seleccion Documental

Consiste en seleccionar los documentos en cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos,
teniendo en cuenta las Tablas de retencién documental, una parte para conservacion
permanentemente y otra para eliminacion. Para realizar la seleccion documental se deberé realizar
un acta de eliminacion de documentos, con el fin de registrar aquellos que se van a eliminar.

6.6.3 Eliminacion Documental

Consiste en seleccionar los documentos establecidos en las Tablas de retencién documental que ya
cumplieron su valor primario y que son para eliminacion.

Para la eliminacion de los documentos se tendra presente lo siguiente:

e (Clasificarlos documentos que previamente fueron valorados para su eliminacion.

e Diligenciar el acta de eliminacion Ver formato Acta de Eliminacion Documental FORM-GD-
012

e Enviar el Acta de eliminacion a Gestién Documental para su aprobaciéon ante el Comité
Interno de Archivo quién serd el responsable de aprobar la eliminacion de los documentos
que cumplieron el valor legal, contable, administrativo y fiscal.

e Unavez aprobada ante el Comité Interno de Archivo, se digitalizaré el acta y se remitird a su
dependencia, esta debera ser conservada permanentemente, al momento de realizar la
eliminacién de los documentos, se debe tener en cuenta que no se elimina tipos
documentales, es decir documentos individuales correspondientes a un expediente, sino
que se debe hacer por serie o subserie documental (expediente).

Elinventario de los documentos a eliminar se debera publicar durante treinta (30) dias en la pagina
Web de Ruta N, con el fin que los ciudadanos puedan hacer observaciones al respecto ante el Consejo
Departamental de Archivo de Antioquia o el Archivo General de la Nacion, quiénes contaran con
sesenta (60) dias para solicitar a la Corporacion suspender el proceso de eliminacién en caso de
presentarse un fundamento para suspender la eliminacion y ampliar el lapso de retencién de los
documentos, lo anterior estara publicada permanentemente en la pagina web de la Corporacion.
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6.7 Preservacion a largo plazo

Este proceso esta encaminado para la preservaciéon y conservacion de los documentos a través del
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro y almacenamiento, para ello, la
Corporacion Ruta N Medellin cuenta con el Manual del Sistema Integrado de Conservacién (MN-GD-
003).

6.8 Valoracion Documental

Es aquel proceso continuo que determina y analiza los valores primarios (documentos que tienen
valor fiscal, contable, administrativo) y secundarios (documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse) de los documentos de la Corporacién para establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservaciéon temporal o definitiva).

Dicho proceso inicia desde la planificacion hasta la disposicion final del documento, el cual se ve
reflejado en las Tablas de Retencidon Documental de la Corporacién. Con el fin de mantenerlas
actualizadas, cada dependencia de la Corporacion Ruta N deberd informar a Gestion Documental
anualmente las nuevas series documentales que produzcan.
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