Cédigo: GDO- -01

Versiéon: 02

Qe MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA T

Echeverri
Mejia

MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

Corporacion Gilberto Echeverri Mejia

Medellin Antioquia
2025

Comité Institucional de Gestion y Desempefio-
CIGD
Aprobado: Dia 17 Mes Julio Ao 2025 Versién: 1

2 +(57) (604) 540 90 40 7/ O1 8000 413522

o ;
Edificio Estacién Medellin - Ferrocarril de Antioquia s Fundacién e
Carrera 52 n°® 43 - 31, Oficinas 204 y 205, Medellin, Antioquia IDEA p

www.corporaciongilbertoecheverri.gov.co

eeeeeeeeeeeeeeeeee




Cdbdigo: GDO- -01
Version: 02
Gilberto MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Pagina: 2 de 83
Echeverri
Mejia
INDICE
1. Introduccion 3-4
Alcance
Publico al que va dirigido
2. Objetivo 5
3.Entraday salida de documentos 5
Termino y definiciones 5
3.1Recepcion, registro, radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales 6
3.1.1. Horario de atencién 6
3.1.2 Comunicaciones Oficiales Recibidas 6
3.1.3 Procedimiento de radicacién comunicacion recibida 7-8
3.1.3.1 Recibir las comunicaciones externas 8-28
4. fases de formacion de archivos 28
4.1 Archivos de Gestion 28
4.1.1 conformacion de expedientes 29-40
4.1.2 Retiro de material metalico 40
4.1.3 La perforacién 41
4.1.4 |a foliacion 42-43
4.1.5 La Rotulacion 45
4.1.6 Instructivo de diligenciamiento rotulo de capeta y/o caja 45
4.1.7 Clasificacion de la informacion 51
4.1.8 Rotulacion de las cajas de almacenamiento de archivo 52
4.1.9 Transferencias Documentales 54
4.1.10 Aspectos para tener en cuenta para realizar las transferencias documentales ------------------- 55
4.1.11 pasos para efectuar la transferencia 56
4.1.12 Cajas y carpetas 57
4.1.13 inventario 59
4.1.14 eliminacion documental 60
4.2 Archivo central 60
4.2.1 Estructura para la organizacién del archivo central 64
4.2.2 consulta y préstamo de documentos 64
4.2.3 Consulta de documentos en los archivos de gestién 64
4.2 .4Prestamo de documentos para tramites internos 65
Consulta y préstamo en archivo central 65-66
4.3 archivo histérico 67
4.3.1 Valoracion documental 68
4.3.2 Disposicion final de la informacidn en el Archivo de Gestion AG y Archivo Central AC----------- 69
4.3.3 conservacion Documental 70
4.3.4 Preservacion a largo plazo 72
4.4 organizacion de archivos digitales 73
4.4.1 documento electrénico de archivo 73

2 +(57) (604) 540 90 40 7/ O1 8000 413522

\
Edificio Estacién Medellin - Ferrocarril de Antioquia s Fundccién e
Carrera 52 n°® 43 - 31, Oficinas 204 y 205, Medellin, Antioquia IDEA p GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia
www.corporaciongilbertoecheverri.gov.co

|
2




Cédigo: GDO- -01

Versiéon: 02

Qe MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Sgina3 do 63

Echeverri
Mejia

1. INTRODUCCION

La Corporacién para el Fomento de la Educacién Superior ahora Corporacion Gilberto Echeverri
Mejia, es una entidad mixta, sin animo de lucro, descentralizada de forma indirecta del nivel
territorial del Departamento de Antioquia, perteneciente a la Rama del poder Ejecutivo,
autorizada mediante la Ordenanza No. 01 del 21 de febrero de 2013, de la Asamblea
Departamental de Antioquia, en la que autoriza al gobernador de Antioquia para crear la
corporacion de caracter mixto para la gerencia de la politica de educacién superior; es
modificada parcialmente mediante la Ordenanza No. 44 del 17 de septiembre de 2013, sus
Corporados son: La Gobernacién de Antioquia, La Fundacién EPM, y el Instituto para el
Desarrollo de Antioquia-IDEA-. A través de la Ordenanza N°10! del 6 de agosto de 2020 se
aprueba el cambio de nombre de la entidad.

Se encarga de materializar la politica publica de educacién superior, generando oportunidades
para el acceso y permanencia a la educacion superior. Ademas, la Corporacién es una
organizacion que posibilita la gestién de recursos de entidades publicas y privadas,
centralizando la gerencia y gestién de programas y proyectos de financiacion a través de las
diferentes lineas de financiacidn, ya sean becas condicionadas, créditos con subsidios o créditos
condonables para el acceso y permanencia a la educacion superior. La Corporacién se proyecta
como una entidad capaz de generar transformaciones alrededor de la vida de los estudiantes
técnicos, tecnoldgicos o universitarios y sus familias. Es por esto por lo que los documentos de
archivo que se administra y custodia tienen caracter especial para la toma de decisiones
pertinente y oportuna en el funcionamiento administrativo y como soporte de testimonio para
la historia y la cultura en materia de educacion superior en el departamento.

La Corporacién Gilberto Echeverri en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 articulo 21 — Ley
General de Archivo, Ley 1712 de 2014 articulo 15— Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.10., elabora el Programa Gestién
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, que incluye el desarrollo de los procesos de
gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de
la documentaciéon producida vy recibida por la Corporaciéon , desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de garantizar su utilizacion y conservacion, como parte integral del Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual, Articulados dentro de MIPG Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

El acuerdo 001 de febrero 29 de 2024 en su anexo 4 Programa de Gestion Documental.

' Ordenanza N°10 de 2020, por medio de la cual se autoriza modificar parcialmente la Ordenanza 32 del 5 de septiembre de 2014”
se aprueba el cambio de nombre de la entidad.
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El presente Manual de archivo y correspondencia se elabora con base en los lineamientos y
metodologia establecidos por el Archivo General de la Nacion y cuenta con aspectos generales
como: objetivos, alcance, y publico al cual estd dirigido, desde el punto de vista de
requerimientos normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos.

El desarrollo del Manual de archivo y correspondencia en cuanto a las acciones técnicas y
normativas aplicadas aportaran al mejoramiento de la gestién documental en la Corporacion
Gilberto Echeverri y a la construcciéon de una cultura de gestion de la gestion documental y el
facil acceso a la informacion por usuarios internos y externos, preservando la memoria
institucional acorde con las buenas practicas y normatividad vigente.

Asi mismo, el presente documento, permite los lineamientos para gestionar, clasificar,
organizar, conservar, valorar, preservar y disponer la informacién publica durante todo su ciclo
vital.

Alcance.

Con este manual se incorpora el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

El Manual de archivo y correspondencia comprende un conjunto de indicaciones y actividades
necesarias para el desarrollo de los procesos de gestion documental, ejecutadas por los
empleados y contratistas, desde la produccion documental hasta su disposicién final en las
diferentes fases de archivo, de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental, el Cuadro de
Clasificacion de series y subseries documentales que son reflejo de la documentacién
producida en desarrollo de las funciones de cada una de las dependencias y/o procesos que
conforman jerarquicamente la Corporacion.

Publico al que esta dirigido.

El Manual de archivo y correspondencia de la Corporacion esta dirigido a los colaboradores en
los diferentes niveles, asi como a contratistas de |la entidad, y en general a las partes interesadas
de la Corporacion (entes de control, ciudadania), facilitando los mecanismos de participacion
ciudadana.
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2. OBJETIVO.

El objetivo principal de este manual de archivo y correspondencia es establecer los
procedimientos para la correcta gestion de la documentacién, desde su recepcion hasta su
disposicién final, garantizando la eficiencia en el acceso y la conservacion de la informacion. El
manual también busca cumplir con la legislacion vigente y facilitar el acceso a la informacion para
los funcionarios y usuarios.

3. ENTRADA'Y SALIDA DE DOCUMENTOS

Las funciones de archivo y correspondencia de la Corporacion Gilberto Echeverri Mejia, estara
a cargo del técnico operativo de Gestion Documental o quien haga sus veces. El cual realiza el
proceso de registrar la recepcion y el envio de documentos interno y externo, ya sea de manera
fisica o digital.

Este proceso es crucial para mantener un control eficiente de la informacion, garantizar la
trazabilidad y facilitar la gestién de expedientes.

a) TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen
a su destinatario.

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.

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

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

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

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

3.1 Recepcidn, registro, radicacion y distribuciéon de comunicaciones oficiales.
La gestion de comunicaciones oficiales involucra la recepcion, registro, radicaciéon vy
distribucion de documentos, asegurando que cada comunicacion sea identificada,
registrada y distribuida de manera correcta y eficiente. La radicacién implica asignar un
numero consecutivo, fecha y hora de recepcion, mientras que el registro incluye la
informacion del remitente, destinatario y dependencia responsable, entre otros detalles. La
distribucion se realiza segun las necesidades de cada dependencia o persona.

3.1.1 Horario de atencion
La Ventanilla Unica prestard atencién al publico para la recepcién de comunicaciones en los
siguientes horarios:

Para comunicaciones internas, el horario serd de lunes a jueves de 7:00 a. m. a 12:00 m. y
de 1:00 p. m. a 4:30 p. m., y los viernes de 7:00 a. m. a 12:00 m. y de 12:30 p. m. a 3:30
p. M.

Para comunicaciones externas o recibidas, el horario sera de lunes a jueves de 7:00 a. m. a
12:00 m.y de 1:00 p. m. a 5:00 p. m., y los viernes de 7:00 a. m. a 12:00 m. y de 12:30 p. m.
a4:00 p. m.

Dicha informacién deberd estar publicada en un lugar visible y de facil acceso para los
ciudadanos. En cuanto a las sedes electronicas, se garantizara la atencién conforme a las
disposiciones normativas vigentes que regulan la materia.

Las comunicaciones que se reciban fuera de los horarios establecidos se entenderan como
extemporaneas y seran radicadas el dia habil siguiente.

3.1.2 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

3.1.2.1 Registro de entrada.

Las comunicaciones recibidas pueden estar dirigidas a la Corporacion Gilberto Echeverri
Mejia 0 a sus empleados o contratistas.

Serdn recibidas Unica y exclusivamente por los canales existentes:
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v via e-mail
v Taquilla Unica.
v Notificaciones judiciales
v' Atencién al ciudadano
Fisicas.

Entrega directa o personal

Servicio de correo o mensajeria especializada.

Todas las comunicaciones recibidas por los canales y medios que se dejan anotados
anteriormente seran Unicamente radicadas por el sofware de MENTES para tener el
control, la trazabilidad y la transparencia en los procesos administrativos de la
Corporacion Gilberto Echeverri Mejia.

S

MENTES —> MENU PRINCIPAL —> GESTION —> RECIBIDAS

Actividades de verificacion para realizar en el momento de radicar:

v’ Verificar el destinatario de la comunicacién recibida; sea la corporacién Gilberto
Echeverri Mejia y/o un empleado o contratista de la corporacién. Si no es de
competencia de la corporacion se le informa al usuario el motivo por el cual no se
radica el documento.

v Si la comunicacién viene en sobre cerrado, se debe abrir si no se indica privado o
confidencial.

v En caso de recibirlo de forma directa o personal, se debe verificar que la copia que
radica al usuario sea exactamente idéntica al original que se queda en la
Corporacion Gilberto Echeverri Mejia.

v" Contar los folios y confrontarlo con la foliacion que trae la comunicacién. Cuando se
recibe directamente o personal, en caso de que no esté debidamente foliada se le
solicita a la persona encargada de hacer la gestién de radicar que realice el
procedimiento de foliar completamente el documento.

v" Se debe consultar que la comunicacién no haya sido radicada anteriormente por
otro medio o que no cuente con un radicado previo con el fin de evitar asignar
numeros radicados diferentes a una misma comunicacién.

v" Re revisa que los documentos estén firmados y contenga los anexos que se
mencionan.
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3.1.3. PROCEDIMIENTO DE RADICACION LA COMUNICACION RECIBIDA.

La corporacion Gilberto Echeverri Mejia tiene un software de propiedad de la institucion
(MENTES); el cual fue creada a raiz de la problematica que se presentaba por la cobertura de
los beneficiarios que estaban en todo el departamento y generaba costos altos en la
recoleccion de la informacion para la renovacion y legalizacién de las becas de los estudiantes.
Para la Corporacion tener un programa propio ha sido un gran beneficio por que se ahorran
costos en la actualizacién y mantenimiento de la plataforma, este software viene
fortaleciéndose cada vez que se genera una necesidad para la misién y funcionamiento del
mismo, en este caso el desarrollador realizd el procedimiento para el proceso de radicacion
de las comunicaciones en la corporacion la cual se evidencio que eran un volumen alto en la
recepcién de las comunicaciones de los beneficiarios desde diferentes municipios de las
regiones del departamento y en la Corporacién se venia realizando desde gestion
Documental procedimientos manuales por lo que generaba una problematica y afectacién al
medio ambiente en el consumo de papel, motivo por lo que se realizaba la impresién de la
comunicacioén para radicar con los sellos manuales de la institucion; también se evidencio una
problematica en el tramite debido a lo masivo que era las entradas de las diferentes
comunicaciones que llegaban de toda el departamento de Antioquia; generando asi también
la inconsistencia en las respuestas extemporaneas.

Ahora la corporacién tiene como radicar las comunicaciones que entran y salen y a la vez se
pueden consultar y realizar trazabilidad de la informacion.

La corporacion Gilberto Echeverri cuenta ademas con 3 canales en los que se recepcion las
comunicaciones oficiales y como buena practica de transparencia y de gestién agil, veras y
responsable en la entrega de la informacion y en las respuestas oportunas seran radicadas
solo por MENTES para tener la trazabilidad de la informacion.

(aplicacion Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024)

Clasificacién de las comunicaciones en el Software MENTES

COMUNICACION OFICIAL RECIBIDA
DENUNCIA QUEJA

PETICION DE CONSULTA RECLAMO

PETICION DE INFORMACION SUGERENCIA

PETICION DE INTERES GENERAL TRAMITE INTERNO

PETICION DE INTERES PARTICULAR TUTELAS Y DEMANDAS
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COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS:

COMUNICACION OFICIAL ENVIADA PETICION DE INTERES PARTICULAR

DENUNCIA

QUEJA
PETICION DE CONSULTA

RECLAMO
PETICION DE INFORMACION

SUGERENCIA

PETICION DE INTERES GENERAL

PETICION DE INTERES PARTICULAR

TRAMITE INTERNO

Tiempos establecidos para la respuesta :
Como diligenciar mi PQRS - Corporacion Gilberto Echeverri Mejia

Toda actuacién que inicie cualguier persona ante las autoridades implica el gjercicio del Derecho de Peticién consagrado en el
articulo 23 de la Constitucidn Politica, sin que sea necesario invocarlo. (Art. 13, Num. 2, Ley 1755 de 2015)

Accién que tiene toda persona
de acudir ante las autoridades
publicas para reclamar la
resolucién de una PQRSD
presentada, que afecta los
intereses colectivos y puede
formularse verbalmente o por
escrito, en ambos casos en
forma respetuosa. *Respuesta
en 15 dfas habiles a su
recepcion.

Accién que tiene toda persona
de acudir ante las autoridades
publicas para reclamar la
resolucién de una PQRSD
presentada, que afecta los
intereses individuales y puede
formularse verbalmente o por
escrito, en ambos casos en
forma respetuosa. *Respuesta
en 15 dias habiles a su
recepcion.

El derecho a la informacién es
la facultad que tienen las
personas de solicitar y obtener
acceso a la informacion, sobre
las actuaciones derivadas del
cumplimiento de las funciones
atribuidas a la Corporacién
Gilberto Echeverri Mejia y sus
distintas dependencias.
*Respuesta en 10 dias habiles
a su recepcion.

Son las peticiones formuladas
ante la Corporacién Gilberto
Echeverri Mejia con el fin de

que esta exprese su opinién, su
concepto, o dictamen sobre

determinada materia
relacionada con sus funciones o
con situaciones de su
competencia. *Respuesta en 30
dias hdbiles a su recepcién.

QUEJA

Manifestacién de protesta, descontento o inconformidad de los ciudadanos en relacién con una conducta irregular de
cualguier miembro de la Corporacidn Gilberto Echeverri Mejia, en el cumplimiento de sus funciones.

*Respuesta en 15 dias habiles a su recepcion.
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Es presentada por los ciudadanos cuando los servicios y/o las solicitudes realizadas a la Corporaciéon Gilberto Echeverri Mejla

han sido atendidas de manera indebida o inoportuna

*Respuesta en 15 dias habiles a su recepcidn

SUGERENCIA

Es la invitacion que presenta un ciudadano con miras a mejorar los procedimientos relacionados con la atencién vy la
prestacion del servicio de la Corporacion Gilberto Echeverri Mejfa.

*Respuesta en 15 dias habiles a su recepcion
DENUNCIA

Es la puesta en conocimiento de una conducta presuntamente irregular del colaborador para que se adelante a
correspondiente investigacién. Es necesario que se indiquen las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de que
se establezcan con claridad los hechos relacionados con la Corporacion Gilberto Echeverri Mejia

*Respuesta en 15 dias habiles a su recepcidén.

ACTIVIDADES DE RADICACION:

Consulta la direccién de ubicacién del flujograma de la

C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 48-FLUJIOGRAMAS

3.1.3.1 Recibir las comunicaciones externas.

a) Recepcidén las comunicaciones externas de competencia a la entidad y se verifica que
sea dirigida a la Corporacion.
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Si es competencia de la Corporacion se da continuidad al procedimiento, y si no lo es, se
informa al usuario.

Para finalizar la actividad se firma la guia o copia como constancia recibido.

v' Re revisa que los documentos estén firmados y contenga los anexos que se
mencionan.

v Revisa que la copia que radica para el usuario sea exactamente igual a la que dard
tramite en la Corporacién

b) Radicar la comunicacion recibida: Las comunicaciones que lleguen a los correos
institucionales y/o empleados o de contratistas de la entidad deben ser reenviadas a la
unidad de correspondencia o llamada también taquilla Unica para realizar el
procedimiento de radicacion y posteriormente dar tramite a la misma, diligenciando
los campos definidos en el Sistema de informacién Misional.

Mentes” en los médulos de: Recibidas y/o Enviada; luego imprimir el sticker y adherirlo a Ia
comunicacién evitando ocultar informacién del documento, tanto al original como a la copia,
la cual se entrega al usuario. (en caso de que sea radicada fisicamente)

Al rezpondsr por favor citese numearo radicado

Rad. 220201173

A INI AN Cifri1Al CNUIADA
Wi \L-'g:O\O‘ AL EINVIALUA

e - - RETTION NS INMENT
Radicado por: GESTION DOCUMENTAL

El esticker debe tener los siguientes datos: nimero de consecutivo de radicado, fecha, horay
nombre de quien radica.

En caso de anular alglin radicado se debe utilizar el formato de Acta Aclaratoria de Radicacion,
justificando la anulacién, esta estara firmada por el auxiliar de la unidad de correspondencia, el
Tecndlogo de Gestién Documental y las demads personas implicadas.
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Codigo: epo-pr-08

ACTA DE ANULACION -
COMNSECUTIVOS DE RADICACION | Version: 01

Pagina 1de 2

Fecna e Har 00 2 ]

Lugar Carparackin Gilberte Echever Miefa

13 Guillerma Ganzalez Bernal Subcrnetar administrath y Francier cidn [ adminetrativa y financara

losika Del  Camen  Hinestoza | Abogada
Palacies
‘Adriana maria Lage: Tecnslago Gestion Decumental Gestite documantal

Sdprapmon. 52 Amim o
Hamkre Wamre
Gasger empieatc Gospeuncet furidica e

Firma Fima Feam

IDER

Consulta la ubicaciéon del formato para el instructivo del diligenciamiento:
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumenta\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 28 IMPLEMENTACION PGD\UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Para las comunicaciones que por algin motivo presenten un medio de almacenamiento
diferente deberdn archivarse conservando su preservacion, de este modo se retirara el soporte
y se deja como constancia un codigo testigo que permita a corto, mediano o largo plazo su
ubicacion para la consulta de la informacién.
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FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

1. PROCEDENCLA DEL DOCUMENTO

FONDO: SECCION: SUBSECCION
CGEM
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUEMTAL:
NOMERE DEL DOCUMENTO:
NUMERD RADIC ADO/ TRAMITE FECHA26(02/2025
F 3 ON DEL ATO ASICO

Mumere de oficinaElija un elemento.
Mo, CAJAT No.CARPETAC] | CERIALCPLE] | NoURL S| APUCA]

3. DESCRIFCION DEL DOCUMETO
PROCEDENCIA PESO EN KB O CANTIDAD TIPOLOGIA DOCUMENTAL
DIGITAL el

4. TIPO DE FORMATO DE ALMACENAMIENTO O REPOSITORIO

L] VD usg OTRO-CUAL
NUMERO DE FOLIO A REMPLATAR CANTIDAD:
5. MATERIAL SOFTWARE
SONORD WISLAL ALDIOVISUAL FOTOGRAFA | PLAND O SOFTWARE
OBSERVACIONES:

c) Registrar los datos en instrumentos de radicacidon de comunicaciones recibidas

Para la radicacién de las comunicaciones recibidas se debe radicar por el software de MENTES;
diligenciando cada campo requerido y finalizando con el cargue de la informacién.

Dentro de los planes de contingencia en el momento de riesgos para operar el sistema de
mentes se debe realizar manual y Se registran los siguientes datos en el instrumento de control
de radicacién de comunicaciones recibidas _formato en Excel generado desde MENTES; se
debe informar a la persona encargada de atencion al ciudadano quien es la encargada de llevar
el control de las respuestas y generar las alertas para las respuestas, se debe avisar al técnico
operativo de proyectos para que se tenga conocimiento para la radicacion en caso que se
presente una eventualidad de fallas operativas, técnicas o fallas de conectividad y/o ausencia
del personal por alguna eventualidad de urgencia de tal manera se realizaria la respuesta y
continuidad cronoldgica en la radicacion sin para las funciones de radicacion en la Corporacion.
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EAED Rl ACIONES ‘“mm.,‘ RESPUESTA. RESPUESTA.

d) Digitalizar la comunicacién y sus anexos.

Previo a digitalizar se debe retirar ganchos de cosedora, post-it y dobleces, seguidamente se
digitaliza la comunicacién y anexos, nombrando el archivo con el tipo documental y el numero
de radicacién, por ejemplo: COR_000122... COR_000123 de manera consecutiva. La ruta de
ubicacion es el disco duro del pc de la unidad de correspondencia, y posteriormente, se ingresa
el adjunto al médulo de radicacién.

Nota: los apoyos de la unidad (técnico Operativo atencién al ciudadano y técnico operativo
asistencia a proyectos) no estd autorizado para modificar el adjunto cargado al sistema, lo debe
hacer el administrador que corresponde al Tecndlogo de Gestion Documental.

e) Realizar la distribucién de la comunicacién al responsable de dar tramite.

Se realiza la distribucion diligenciando el instrumento de control de distribucién interna o
externa, debe ser firmado por la persona que recibe la comunicacién. (en caso de que se realice
fisicamente.

Los siguientes son los datos por diligenciar: la hora, la fecha, nimero de consecutivo, tipo
documental (COR) descripcién (nombre de la persona, empresa y asunto), nombre de quien
recibe las comunicaciones.

Cuando la distribucién se realice por medio de la empresa de mensajeria contratada, sé
realizara el control desde el sistema para llevar la trazabilidad, se debe ingresar al sistema
correspondiente para generar la orden de servicio y entregar los documentos en sobre de
manila debidamente rotulada con la informacion del remitente y el destinatario.
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Destinatario: Destinatario: YAMPIER ALEXIS RUIZ PATINO

Direccion: Direccién CRA 48 #39-16
Gilberto . Gilberto Municipio:  GOMEZ PLATA
Echeverri | Mo Echeverri
Mejia ejia

Telefono: Telefono: 3022045964

COMUNICADO 220230645

Para las comunicaciones enviadas por E-mail seran solo por la unidad de correspondencia, el
cual es el medio de radicacion y trazabilidad de la informacion que entra y sale de la
Corporacion.

CORPORACION

Gilberto Adriana Maria Lépez ®
Echeverri >nica de Gestion Documental

or
Mella gestiondocumental@corporaciongilbertoecheverri.gov.co

f‘@:o(w) (604) 540 90 40 / 01 8000 413522

Fundacion ep @

IDEA GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Repubiica de Colomba

Edificio Estacién Medellin - Ferrocarril de Antioquia h"
Carrera 52 n® 43 - 3), oficinas 204 y 205, MEDELLIN, ANTIOQUIA

www.corporaciongilbertoecheverri.gov.co

Suefios que transforman vidas

f) Generar alertas de tiempo de respuesta a PQRSD

Se debe llevar el seguimiento de los tiempos de respuesta a las PQRSD que ingresan a la
corporacion, de acuerdo requerimientos legales.

Semanalmente generar alertas sobre el estado de las PQRSD y enviarlas via correo electrénico
a los responsables.

Se realiza por medio de E-Mail institucional a los responsables y se deja trazabilidad en Gestidon
Documental.
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120250110 | 31/03/2025 1035302504 MARIA PAULA RESTREPO CASTARO ~ BENEFICIARIO  31/03/2025  SOLICITUD DE RECONSIDERACION POR SUS MARISOL OSPINA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 28/04/2025  RESUELTA

120250111 | 2/04/2025 79478442 Duver Vasco Velasquez CIUDADANO 2/04/2025  DERECHO DE PETICION JUAN GUILLERMO GONZALEZ - ANL PETICION DE INTERES PARTICULAR 1 30/04/2025  RESUELTA
120250112 | 4/04/2025 PROCURADURIA REGIONAL DE INSTRUCCION DE ANTENTIDAD 4/04/2025  REMISION PROCESO 1US E-2025-033736/ 1U INTEGRANTES COCOLAB COMUNICACION OFICIAL RECIBIDA N/A N/A NO REQUIERE RESPUESTA
120250113 | 4/04/2025 1023748319 SUSANA MAYA CARTAGENA BENEFICIARIO  4/04/2025  PETICION PARA ENTREGA DE SOPORTE DE F DULFAY ENIT AGUDELO PETICION DE INFORMACION 10 25/04/2025  RESUELTA

120250114 | 5/04/2025 1000640867 VALENTINA RIOS SANCHEZ BENEFICIARIO  5/04/2025  RECLAMO POR NEGAR INFORMACION DE €/ MARISOL OSPINA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 30/04/2025  RESUELTA

120250115 | 7/04/2025 1036130842 JUAN ALEJANDRO GUTIERREZ VASQUEZ BENEFICIARIO  7/04/2025  NO SE ME PERMITIO MATRICULAR EL NUMIMARISOL OSPINA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 30/04/2025  RESUELTA

120250116 | 7/04/2025 1128404165 JUAN CAMILO TASCON CASTARO CIUDADANO 7/04/2025  SOLICITUD CERTIFICADO LABORAL FUNCIO ANDRES FELIPE GALLEGO PETICION DE INFORMACION 10 28/04/2025  RESUELTA

120250117 | 8/04/2025  ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA ENTIDAD 8/04/2025  CITACION A DEBATE DE CONTROL POLITICG FELIPE ANDRES GIL BARRERA COMUNICACION OFICIAL RECIBIDA N/A N/A NO REQUIERE RESPUESTA
120250118 | 8/04/2025 1028012043 MARLYS VIANA GONZALEZ BENEFICIARIO  8/04/2025  APLAZAMIENTO DE SEMESTRE 2025-1 MARISOL OSPINA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 2/05/2025  RESUELTA

120250119 | 9/04/2025  JUAN CARLOS LEDEZMA MATURANA - INSTITUTO PAR ENTIDAD 9/04/2025 n ra FELIPE ANDRES GIL BARRERA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 5/05/2025  RESUELTA

120250120 | 9/04/2025 1128404165 JUAN CAMILO TASCON CASTARO CIUDADANO 9/04/2025  SOLICITUD DETALLADS 10N JUAN GUILLERMO GONZALEZ / ANIPETICION DE INTERES PARTICULAR 15 5/05/2025  RESUELTA

120250121 | 10/04/2025  CARLOS MARIO GOMEZ RUIZ - CONTRALORIA AUTORIDAD 10/04/2025  Notificacion de la Cart 05 d FELIPE ANDRES GIL BARRERA PETICION DE INFORMACION 2 14/04/2025  RESUELTA

120250122 | 13/04/2025 1045327711 SHARAY NALEIMY LORZA RAMIREZ  BENEFICIARIO  13/04/2025 COMUNICACION DE ESTADO DE MATRICUL MARISOL OSPINA PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 8/05/2025  PROXIMO AVENCER
120250123 | 25/04/2025 1040571268 MARIANA URREGO RESTREPO BENEFICIARIO  25/04/2025  CERTIFICADO DE LAS HORAS SOCIALES QUE MARISOL OSPINA PETICION DE INFORMACION 10 12/05/2025  RESUELTA

120250124 | 25/04/2025 1038867351 ESTEBAN ZAPATA DELGADO BENEFICIARIO  25/04/2025  CERTIFICADO PARA LA PRESENTACION DE L MARISOL OSPINA PETICION DE INFORMACION 10 12/05/2025  RESUELTA

120250125 | 25/04/2025 1040378794 ANA MARIA ZAPATA JARAMILLO BENEFICIARIO  25/04/2025  SOLICITAR UNA CARTA DONDE INDIQUE QU MARISOL OSPINA PETICION DE INFORMACION 10 12/05/2025  RESUELTA

120250126 | 28/04/2025 1128404165 JUAN CAMILO TASCON CASTARO CIUDADANO  28/04/2025 5 Y RETENCICJUAN GUILLERMO GONZALEZ ~ PETICION DE INFORMACION 10 13/05/2025  VIGENTE

120250127 | 25/04/2025 MARTA CECILIA ARRUBLA HERRERA - LICEO GASPAR C ENTIDAD 25/04/2025  In WILTON FABIAN CARO PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 19/05/2025  RESUELTA

120250128 | 28/04/2025 CRISTIAN CAMILO CONDE CASTRO - CONTRALORIA  AUTORIDAD 28/04/2025 336433-8005 FELIPE ANDRES GIL BARRERA PETICION DE INFORMACION 5 6/05/2025  RESUELTA

120250129 | 28/04/2025 ALEJANDRO HERNANDEZ AGUDELO CIUDADANO  28/04/2025  Derecho de peticién ~ solicitud de informac JUAN GUILLERMO GONZALEZ / ANLPETICION DE INTERES PARTICULAR 15 20/05/2025  VIGENTE

120250130 | 30/04/2025 1001416167 JUAN CAMILO SANCHEZ GOMEZ BENEFICIARIO  30/04/2025  VALIDACION DE LA BECA MARISOL OSPINA| PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 22/05/2025  VIGENTE

120250131 | 2/05/2025 98703365 Lucas Lucas Roldan Velez CIUDADANO 2/05/2025  RECURSO DE REPOSICION EN SUBSIDIO DE JESSIKA HINESTROZA / JUAN GUILL PETICION DE INFORMACION 10 16/05/2025  VIGENTE

g) Proyectar respuesta

El lider del proceso responsable debe dar respuesta a la PQRSD debe analizar, gestionar y
generar el documento de respuesta, realizar procedimiento interno de firmas de control para
enviar a la unidad de correspondencia para la radicacion y gestionar firma de aprobacién por
quien corresponda y gestionar el envio correspondiente al destinatario.

Nota: Se genera una comunicaciéon enviada en MENTES
h) Recibir la comunicacién para ser enviada

El responsable de dar respuesta debe verificar la ortografia, fecha y firmas de control, revisar
gue el asunto haga mencion del radicado de respuesta de la comunicacién y posteriormente
enviar a la unidad de correspondencia para que desde atencion al ciudadano se realice
procedimiento de seguimiento de respuesta de la PQRSD vy llevar una trazabilidad de control y
seguimiento en las respuestas y evitar extemporaneidad en la entrega de la informacion.

i) Revisar datos y estructura de la comunicacion enviada

Se verifica que los datos estén completos, para poder hacer dicho envio, ya sea fisico o por
correo electronico certificado y que el formato corresponda al tipo documental.

Revisar la informacion del tratamiento de la comunicacidon requisitos para crear el usuario en
(MENTES)

Sefior(a)
Nombre y apellidos
Cargo
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Entidad
Correo electronico
Direccion

Nota: Datos requeridos para la radicacion en mentes

j) Radicar la comunicacién para enviar

Se radica la comunicacién consignando nimero consecutivo y fecha en el documento a enviar.
La comunicacion para radicar electronicamente deberd estar en formato PDF (en la que no se
tenga acceso a la manipulacién de la informacion o escaneada en pdf).

La radicacién de la comunicacion para enviar se hard en la fecha que se radique que
posiblemente coincida en la de la produccién documental, es posible que se envie al correo de
Gestion documental después del horario establecido a la radicacion y posteriormente se
radique al dia siguiente y de igual manera con los radicados de las recibidas.

Para radicar las recibidas ubica a mano izquierda: recibidas como se evidencia en la imagen
(realiza el mismo procedimiento para las enviadas)

N ,@ = (© ADRIANAMARIALOPEZ

Gbarta Echeverri Majia
Sesion iniciada.

MENU PRINCIPAL

€4 Gestion

) Formulario

€3 Parametrizacion

k) Registrar los datos en instrumentos de radicacién de comunicaciones enviadas.

Se registran los siguientes datos en el instrumento de control de radicacion de comunicaciones
enviadas:
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la hora, la fecha, la empresa o persona destinataria, nimero de radicacidon, asunto, la
dependencia que remite, nimero de folios, porque medio fue enviada la comunicacion (correo
electronico, fisico, o personal) y el nombre de la persona quien radica.

I) Digitalizar la comunicacidn y sus anexos.

Se digitaliza la comunicacion y anexos, nombrando el archivo con el tipo documental vy el
numero de radicacion, por ejemplo: COE_2018200147.

Realizar la distribuir de la comunicacidn enviada
Se realiza la distribucion por alguno de estos medios:

Correo electronico: se envia desde el Correo electrénico.
gestiondocumental@corporaciongilbertoecheverri.gov.co .

Correo electrénico certificado (4-72): se envia desde el correo de gestion documental:
gestiondocumental@corporaciongilbertoecheverri.gov.co . con copia al correo de 4-72,
correo@certificado.4-72.com.co , con el fin de llevar un seguimiento hasta llegar a su
destinatario, y tener un soporte de envio que certifique la entrega.

Para realizar el procedimiento de notificar por correo electronico certificado se realiza el
siguiente procedimiento:

Entra a GOOGLE

Google
PAGINA DE 4-72
4-72.com.co
https:/fwww.4-72.com.co }

Realiza y recibe tus envios desde la comodidad de tu hogar u oficina con 472.
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ENTRA CON LA CLAVE ASIGNADA

472 >

Correo y mucho més

/2

[acxasanwe i

INGRESA A NUEVO MENSAJE

Ultimo acceso:2074-0 josde 181 143110 2 -Agente-

A Datos personales

v" DILIGENCIA LOS CAMPOS REQUERIDOS.
v" En este campo copia y pega el tratamiento del destinatario, él asunto y el saludo de la
comunicacién redacta el documento que se adjunta.
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d oD x
€ C A 6 nhy T2.com.co/compose.php 2 @ 6 8 0 ¢+ @
'@ Favoritos administrados £ CGEM [ SeguimientoPORSD % U & D [ SECOP siGeP @R [ Acedemicos @8 £ TRD ) Busquedanomas [ Partcips 9 SegPQRSD [) Tools [ Uder

| Nuev

Activar Alertas Contenido directo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas

= o & Nalles 10t y
B ® 3{ HelveticaN 11pt A A & =2
Adjuntar archivos Seleccione un borrar v
/=)
RADICACION 24 S
@ Nuevo % 0 2 B W 14 Ordenar = ver
< <o > OneDive - CGEM > 4 Comespondencia > RADICACION 24 > Buscar en RAC
4 Descargs # O Nombre sado Fechs de modficacion  Tipo Timsiio
& Documentos » (CIRCULARES o o
RADICACION 24 . coe ° arte
coe » cor ° 5 ooy
R . Coreos centficados °
RADICACION 23 » FACTURAS ° oL 40
'MEMORANDOS ° 1 Medell.
HISTORIAS LABORALES B in, 11 de junio de 2024 20040314
RESOLUCIONES ° G)
s £ () COE_220220314 INES CARRASCAL ° n 1818 iy
3. SUPERVISONES , Bocuaeomovrmezy S - e INES CARASCAL LOPEZ
LISTADO MAESTRO » W Dighal
inescarrascallopez@hotmail.com
coe » coci - Antioauia
R .
oo Asunto: Respuesta radicado 120240182 Soficitud de aprobacion de renovacion con incumplimiento de
5.PROVECTO TRD 2022 B requater
ENVIAR . Cordal sauc,
MEMORANDOS .
DORMADORES: # solicito poder renovar de renovacién,
CREDITOS CONDONABLES  # M, e inform que su obctud no ha #ido aprobada.
RESOLUCIONES ” La anterior decision obedece a que el ultimo periodo de renovacion activo 2023-1 tuvo suspensin del
CIRCULARES » beneficio de sostenimiento y para poder renovar la beca debe cumplic con todos o requiStos
establecidos por el programa de Becas Regiones CAPITULO V, ARTICULO VIGESIMO * PARAGRAFO
O comm TERCERO: € caso de incuric
trata of presente atiulo por dos periodos académicos consecutvs, a estudiante e le apkcars una
Py suspensicn ordinaria de a beca  de continuar en Ia misma ituacidn el incumpliments, conservars fa
que debe cesar en el sig , 50 pena de aplcarse lo establecido en el
W Este equipo CAUSALES DE
4 Descargas
- presiones aue conudere pertinentes
3 Documentos Para cualavie informacion adicionl por favor contactara
o Escritorio
Teléfono Corporacin: 409040
1 imigenes
© Misica Cordaimente,
1 Video:
 05() Vucka Xl o=
= Unidad de USB (D) -
SANDRA PAOLA NOHAVA BRAVO
= Uridad de Us8
Unidad de USB (D:) ‘Subdirectora de Proyectos
Concurso1 e Camde Tecin etalo-tidr daPeyectes
Tarrgto. ar| O Wt st o oreCon
Concurso2

5

Inserta la firma del correo que solo esta habilitado desde la taquilla Unica para las notificaciones
certificadas por 4-72.
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INES CARRASCAL LOPEZ (inescarrascallopez@hotmail.com)

Archivo ~  Editar - Ver Insc@v Formato - Herramientas

B ® 31 HelvelcaN.. & Image B-a=
Beneficiaria & Link
INES CARRASCAL LOPEZ
Insertar Plantilla
1U Digital
inescarrascallopez@hotmail.ct
Necocli — Antioquia Date/time »
Asunto: Respuesta radicado 120240182 Solicitud de de con inct de requisitos

Cordial saludo,

Adjuntamos comunicacion 220240314 para su informacion.

Adjuntar archivos Seleccione un borra: ~

MAIL

Adjunta el documento, guarda y envia.

Bowsanden = e

Para afianzar mas tu conocimiento consulta el material de apoyo de capacitaciéon de
notificacion 4-72 .ubicacion C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumental\CUMPLIMIENTO
FURAG PARA EL 2024\PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO PARA EL MANUAL
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Se lleva un control de los envios por correo certificado, donde se registran los datos en el
Instrumento de control de comunicaciones enviadas correo certificado, para validar la cantidad
de correos enviados con la factura de 4-72.

Fisico (4-72): se debe generar la orden de envio en el sistema de SIPOST, imprimir dos copias,
una para llevar el consolidad de los envios y la otra para entregar al mensajero junto con el
sobre de manila. Las ordenes deben ser firmadas por el auxiliar de unidad de correspondencia
y el mensajero de 4-72 quien recibe el sobre.

Guardar el documento en un sobre de manila sellado y rotulado con los datos del destinatario
y remitente.

Consulta el material de capacitacion en esta ubicacién: C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL 2024.

Se realiza la trazabilidad de entrega para los envios fisicos por medio del sistema SIPOST.
En caso de devolucién del sobre se verifican los datos del destinatario y se procede nuevamente
hacer el envio.

Personal encargado: se diligencia un instrumento de control de distribucion externo de
comunicaciones.

Los datos son: numero de radicado, nombre de destinatario y/o entidad, descripcion tipo
documental (COE), fecha, nombre y firma de quien recibe, observacion (asunto del
documento).

m) Revisar los Actos administrativos

Recibir los Actos administrativos (Resoluciones, circulares, acuerdos, memorandos vy
contratos).

Se verifica que los datos estén completos y se dé cumplimiento con el uso de los formatos
establecidos para la elaboracion DD-EX-10.pdf (PROTEGIDO).de los actos administrativos y sus
respectivas firmas.
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n) Radicar el Acto Administrativo (aplicar cuadro de clasificacién documental)

El personal encargado de la taquilla sera el autorizado de radicar el Acto Administrativo,
consignando un numero consecutivo para cada tipo documental (Resoluciones, circulares,
acuerdos, memorandos, contratos).

Se registran los datos en los instrumentos de control correspondiente a cada tipo de acto
administrativo.

Para los radicados de produccién de los actos administrativos se realizard el siguiente
procedimiento:

Revisa Cuadro de Clasificacion Documental de la dependencia en la que se ubica
jerdrquicamente en sus funciones y luego consulta la serie o subserie en produccion; cuando
hayas codificado revisa el documentos que tenga los requisitos de la norma Icontec y remita a
la taquilla Unica para el radicado de produccién y a la vez este le dé tramite de envio y
trazabilidad en la informacién y publicacién:

P FORMATO: GDO-FR-026
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL P—

Gilberto ENTIDAD PRODUCTORA: [GILBERTO ECHEVERRI MEJIA |

Foeverrd DEPENDENCIA: [SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [cépiGo_[200 [Fecria aproBACI GN TRO)]

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL CODIGO_|210 FECHA CONVALIDACION

REPRODUCCION  SERIE DE DDHH/DIH

TECNICA DEL

s un inventario de la informacion piblica que genera, obtiene, adquiere,
Registro de activos de informacion transforma o controla una entidad Los tiempos de retencicn empiezan a
210-15-07 N . pdf 4 6 x X contar desde la actualizacién de este instrumento archiistico. Plazo
Registro de activos suficiente para que pueda ser consultado por los entes de control yla
ciudadania
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde Ja actualizacion de
este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser
210-15-08 Tablas de control de acceso pdf 4 6 x X consultado por los entes de control yla :\udsd:nis.\lv SZAEIA,JUHO,
2000, Ley 1712 (6, marzo, 2014)Decreto 1080 (26, mayo, 2015) publicar
| Tablas de retencién documental.
.Tablas de retencién documental.
_Comunicaciones oficiales
solicitud de convalidacion.
Concepto Técnico de Evaluacién
de TRD. Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacion de
_ Actas de mesa de trabajo este instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda ser
210-15.0 cta Comité Evalusdor de oo ’ p N M consultado por los entes de control y la ciudadania.Ley 594 (14, julio,
2000). Decreto 1080 (26, mayo, 2015).Acuerdo OAcuerdo 004 (30, abril,
documentos. 2019),2019). Acuerdo 004 (20. abril, 2019). Acuerdo 001(23 febrero de
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" CAUDRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Gilberto
Echeverri
Mejia

- - - - - - - - - -
01| Aotas de Asamblea
I I | ACTAS 08 |Asasde Eumne Hirecivg I I
I | ] 16| Actas de I I
AEUERDES 1| Aeceiosde-nts e
OIRECCION
S N— grecoon | w | oresoonesesuna S ——
FORMES nicrmes dempame
Loy 774 G 201, A 78| (-] elFlan de Aooitn deberd e gastien o 1974 40 207 At 74 [T o1FTan de Arowin deherd eetar 3oar
= I
AECIONES Acciones da utsls
CONSTITUCIONALES ¥
" aCTaS Fotas do comit ds sonaliaciEn
Fotas de comié de Eoniratacdn
——— @ CERCEPTORFOEDS ——
0 CONTRATOS
00 e i |FICA ASESORA JURDICH n
m p— nuenios de asooiscien
) el 7
o 15| Mierusl de Poliica de tratarmiento g
[ MANUALES T | arual e supervisien ¢ ncerve o
" 5|Vl G anapaeiay osso e
F3) FLATES T [Plan
2 POLITICAS 92— [P
= e G

Recuerda...

—» Codigo de produccion

-01- 01@025 — > Afio
¥ Subserie
v Serie
l Dependencia

v Subdireccion

v Direccion
| ectura _Acta de Asamblea de la Direccion numero XX del afio XX
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MEMORANDO-CAUSACION-Y-PAGOH

Hijo-uncodigon  ®
MR

E] E] E]

tledellin,-29-de-fbril- 2025

E]

PARS:H Juan-Guillerma-Ganzéle: Bernal—Subdirectar-dd ministrativay-financieraz

)

DE:3n Director-ejecutivo:

) ]

ASUNTO= Causackin-y-pago-de-facturas

4 El

WO N R RCE N R RO E

Cama- erdenador- del- gasto- del Contrato- No- 007-2025- del- 13- de- enero- de- 2025 - suscrito- entre- -
Carparacién-Gilberto-Echeverri-Mejia-y-Claudia dsabel-Gaviria Tamayo, y-de-conformidad con-elinforme-de-

supervisidn- presentado- por- el supervisor- del- contrato,- remito- la- siguiente- factura- para- efectos- de-

causackiny-pago-p atod]
1
Conftraton 023-DE-2025x
Col ata/| CLAUDIA-ISABEL-GAVIRLA TAMAY O
CC/NIT 42.683.9753
COP:u | 080del-02-04-2025
RIPC:21 | 777del-02-04-2025
Namero-de-factura 0-20258
Conceptost ORIETO-APOYAR-ALASUBDIRECCION-ADMINISTRATIVAY FINANCIERA, £N-
LAS- ACTIVIDADES- TECNICAS,. OPERATIVAS. ¥ ADMINISTRATIVAS. QUE-
REQUIERA PARALA-GESTION FINANCIERA-DE-LA- CORPORACIGM-GILBERTO-
ECHEVERRI-MEINAz
Valor $2.EB0.000e
Atentameante,®q
q
q
q
q
FELIPE-ANDRES-GILBARRERAY
AnevasE Cuerta de ook 00 2025
Prayecto s Sanchra Sugey Ains Mantoya, Profesl onak-de-Fresupuesto -4
Fechiis Sancka Sugey Rias Mantoya, Profest onal de-Fresupuesto L
=
archivar enis Conitratar023 205
1

CONTROL DE RADICACION DE CIRCULARES:

=
=
=
=
=
=
=

o

CODIGO: GD-FR-31

VERSION 01
PAGINA 1-
Gilberto
Echeverri
Mejia CONTROL DE RADICACION DE CIRCULARES
RADICADO FECHA DESCRIPCION DIRIGIDO A DEPENDENCIA REMITENTE OBSERVACIONES  RADICADO POR
Aprobacién del Plan [EMPLEADOS Aprobacion del
de Comunicaciones DELA
L. CORPORACI Plan de
de la Corporacién 6N
Gilberto Echeverri GILBERTO Comunicaciones de
Mejia parala | ECHEVERRI
1 3/02/2023| vigencia 2025. MEJIA  |direccion la Corporacién |ADRIANA LOPEZ
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CONTROL DE RADICACION DE RESOLUCIONES:

CODIGO:GD-FR-033

VERSION: 01
ilberto
S everri
ejia

me
&
H

i
CONTROL DE RADICACION DE RESOLUCIONES PAGINA:1 DE

FECHA NUMERO DE RADICADO DESCRIPCION FOLI | OBSERVACIONS TIPO RESPONSABLE DE RADICAR

2/01/2025 1 POR LA CUAL SE FIJA LA TABLA DE HONORARIOS PARALOS | 8 para todo resolucion ADRIANA LOPEZ
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS SUSCRITOS POR elpersonal de
LA CORPORACION GILBERTO ECHEVERRI MEJIA planta
2/01/2025 2 POR CUAL LA SE APRUEBA EL PLAN ANUAL DE 3 |APRUEBA ELPLAN| APRUEBAEL ADRIANA LOPEZ
ADQUISICIONES 2025. ANUAL DE PLAN ANUAL

CONTROL DE RADICADOS DE MEMORANDOS.

HORA FECHA DIA/MES/ ANO NUMERO DE RADICADO |DESCRIPCION DESTINATARIO CARGO TIPO REMITENTE | NUMERO DE R, POR
FoLOS
11:19:00 a. m. 3/01/2025 2025001 CERTIFICADO DE LA SANDRA NOHAVA DIRECTOR JUAN 1 CERTIFICADO DE ADRIANA LOPEZ
NECESIDAD DEL PROFESIONAL
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA LA
PLANEACION ,EJECUCION
LSEGUIMIENTO Y GESTION FIECUTIVA CAMILO
ADMINISTRATIVA DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
LIDERADOS POR LA
SUBDIRECCION SUPLENTE TASCON NECESIDAD
2:58:00 p. m 3/01/2025 2025002 Designacian de supervision para el Jessika del Carmen Profesional SANDRA 1 Designacion de ADRIANA LOPEZ
Especializada PAOLA
contrata 002-2025.Jessika del de 1a Oficina NOHAVA
Carmen Hinestroza Palacios Hinestroza Palacios luridica BRAVO supervision

Que el Acuerdo 001 de 2024 AGN (..) Los sujetos obligados deben efectuar la
numeracion de los actos administrativos de forma consecutiva.A partir del primero (1)
de enero de cada afio, se iniciarad la numeracion de los actos administrativos iniciando
desde el niumero uno (1), utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

Paragrafo. La oficina responsable de numerar los actos administrativos debe hacer la
descripcion en la hoja de control, llevar los controles para generar los reportes
necesarios, atender las consultas y garantizar que no se reserven, tachen o
enmienden nimeros y se cumplan todas las disposiciones establecidaspara el efecto.

o) Digitalizar el acto administrativo y sus anexos (cuando aplique)

Se digitaliza el acto administrativo y sus anexos, nombrando el archivo con el tipo documental
y el nimero de radicacién, con sus dos Ultimos digitos del afio en curso, por ejemplo:
ACUERDO:

e 100-03-XX-2025

e 120-03-XX-2025
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CIRCULAR:
e 100-05-XX-2025
CONTRATO:

e 100-09-01-XX_2025 Contratos de arrendamiento

e 100-09-02-XX_2025 Contratos de comodato

e 100-09-03-XX_2025 Contratos de compraventa

e 100-09-04-XX_2025 Contratos de consultoria

e 100-09-05-XX_2025 Contratos de prestacion de servicios
e 100-09-06-XX_2025 Contratos de suministros

e 100-09-07-XX_2025 Contratos interadministrativos

RESOLUCION:
e 100-20-XX_2025

MEMORANDO: Aplica el cddigo que corresponda al origen y procedencia del documento.
Resoluciones institucionales - Corporacién Gilberto Echeverri Mejia-
“‘RESOLUCION_042-2025 POR MEDIO DE LA CUAL SE CODIFICA EL
ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION GILBERTO ECHEVERRI MEJIA”

p) Realizar la distribucién del Acto administrativo
Se realiza la distribucién del acto administrativo a las personas interesadas o implicadas, por
medio del correo electronico. gestiondocumental@corporaciongilbertoecheverri.gov.co .Para
lograr la trazabilidad de la informacion al interior de la Corporacion.

q) Archivar el acto Administrativo
Se archivara el acto administrativo en la serie o subserie correspondiente.
Las Resoluciones, Circulares y Acuerdos se guardaran en las carpetas dispuestas para este tipo
de documento, las cuales reposan en el area de Gestién documental.
Los Contratos se archivan en el expediente contractual individual, identificando sus 3 etapas
contractuales, precontractual- contractual y poscontractual por lo cual se le entrega al area de
contrataciones.
Los Memorandos se archivan en las series o subseries a las que pertenezcan. Por ejemplo:
* Memorando de supervisidon de contrato, por ser un documento compuesto se archiva en el
expediente contractual al que hace referencia.
* Memorando de notificacion salarial a colaboradores, como parte de un documento
compuesto se archiva en la historia laboral de cada empleado.
Para el radicado de todas las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas serd mediante el
software de MENTES Y para la radicacion.

Ver
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Corporacion Gilberto Echeverri Mejia
https://mentes.corporaciongilbertoecheverri.gov.co  #

Mentes

Bienvenidos a Mentes. Este es nuestro Sistema de Informacion Misional, aqui podras gestionar todo
lo que necesites para tu beca o crédito. Recuerdame.

Entra a MENTES CON LA CLAVE ASISNADA PARA ACCEDER.
Realiza los siguientes procedimientos:

v" Sies un beneficiario consulta en la parte de la lupa con la informacion del destinatario.

v siesundestinatario consultar dando clic en gestion, luego en comunicaciones enviadas
\‘@ = @ ADRIANA MARIA LOPEZ ‘
sholiohiiRna LULHIUNILaLIuNED WIivialies ClHviauas | v
MENU PRINCIPAL Fecha de Creacion - Radicado Radicado Origen Identificacion Nombre
- - Destinatario Destinatario
€ Gestion
Palabras claves Codigo Solicitud Remitente QOtro Destinatario
Archivos Asunto --Seleccionar-— -

--Seleccionar-- v °

Resoluciones

& Formuri ¥ Fundacion ep ¢

10
€ Parametrizacion IDE n GOBESZ::T&@':E[

CONSULTA SI EXISTE EL USUARIO DESTINATARIO. (En caso de que no esté dar clic en el botén
nuevo y diligenciar los campos requeridos para crear

. =

(© ADRIANAMARIALOPEZ
Gilbarta Echaverr] Maiia

Q Buscador I Hoy
MENU PRINCIPAL

Comunicaciones Oficiales Enviadas @ Nuevo
9 Gestion @
) Formulario .

Fecha de Creacion

Radicado Radicado Origen Identificacion Nombre
B - = Destinatario Destinatario
3 Fecha Fin
€3 Parametrizacion
Palabras claves Codigo Solicitud Remitente Otro Destinatario
Asunto
—Seleccionar-- -

—-Seleccionar-- hd o

Realiza el procedimiento de creacion del destinatario diligenciando los campos requeridos.
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Agregar Destinatario / Remitente

Tipo de Documento Identificacion * Nombre Primer apellido
Segundo apellido Direccion (Ej. Diagonal 69B # 39B) Municipio Residencia
Telefono Celular Email

Entidad Cargo

Cancelar

Generar nuevo radicado y diligenciar los campos requeridos para que este automaticamente
se le genere el radicado en orden cronoldgico.

J = (© ADRIANAMARIA LOPEZ
Glbarte Echaverri Mails
@ Correspondencia Enviac
@ Regresar Agregar Comunicaciones Oficiales Enviadas ui radicado 133 € Nuevo destinatario

Nro Radicado
Destinatario Becario
Destinatario Otro

* Tipo de documento

* Remitente

Creacion Ult. Actualizacion

Cancelar m

Diligencia los campos requeridos y carga los soportes de la informacion dando clic en el parte
inferior del formato
Realiza el siguiente procedimiento.

XXXXXXXXX
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La radicacion de las comunicaciones enviadas se realiza en el borde superior derecho de la zona
3 del cuerpo del oficio.

Gilberts

L fin-chel-docum Fadicado-ded Medellin, -Abril-27 de- 2025 0E_J000000
1
1 1
Tratamienitoq] Dottera: 4
— destinalaicq AMAMARIA-FERMANDEZ GOMEZ-
Hdestinatarioq] Dires -Ejecutiva FundacionHACER]
21 eccan -Calle59455-80-m -13-Autopista Norte, Copacabana Antioguia 4
5 Carreo-Electranico:ana.f de1 @ haced.com;-asesor itic o]

Telétono:q Teifono-316-453-97 579
LaCiudad-de-destine LaCiudad
1 1
1 1
Saudaq Cordiataahdn, Dra Fernindez
1 1
1 1

Queremas expresar nLSSo-EH Sincero- agradacimiants-por da-den seidn qus-ha-realizade-s huestra-

desarrolio- integral- del ser humana,- impactando. pe:
1 y o mejore de-ia-calided-de-vida-en-la- region;- podremas-

1
q leducacion-superior g
1
Despedida sido-recibida-y-aceptade-por-la-Corporacion Gilberto-Echeverri-Mejia-y-se-utiizara:
1 to-antesmencionada
1
1 Factura-lectronica-deventa FUND-173-Fundacion Haceb-200688605-39
Nombredel-remitente 1
Carpn-dehamiten o o st e N s 00 ik
Cargo-delramitentsq] oo n
Correndel remitented] [ T T L T T T TREENT g
1 n | nEn A @ HEMION B 0 u TN
1 1 "
1 1 =
Frma-decontrol decq] [] "
Quien-propects 4 ] =
Quierrevisal] 1 ®
Quieryaprusha-l-gocumente- 1 5

1

1

AN GUILLERMO-GONZALEZ BERNALY
Subdirector-Adminstrativoy-Financeraq)

Plantilla de una Comunicacién enviada
con los campos requeridos en las zonas
establecidas

Ejemplo de la produccion de una
comunicacién enviada.

Para la produccién de una comunicacion oficial enviada se debe aplicar el manual de imagen
corporativa. manual-de-imagen-2024-1.pdf encontraras los colores y la imagen establecida
para el membrete y la letra que se implementa en los documentos corporativos, de igual
manera la corporacion en el cumplimiento de la Norma Chao Marcas establece los encabezados
y pie de paginas de la corporacion Gilberto Echeverri Mejia.

Para la produccién de las cartas y/o oficios los empleados deben consultar la direccion DD-EX-
10.pdf (PROTEGIDO) . GTC-185 Referenciado desde el Programa de Gestion documental- PGD
en la Tabla 7 produccién Documental.
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4.FASES DE FORMACION DE LOS ARCHIVOS:

Teniendo el ciclo vital de los documentos la Corporacién Gilberto Echeverri Mejia establece su
clasificacion de la siguiente manera:

4:1 ARCHIVOS DE GESTION- AG: Los archivos de gestion son aquellos que contienen la
documentacién en tramite, en uso y consulta activa por parte de las oficinas productoras y
otras que la soliciten. Son el primer eslabon del ciclo de vida de los documentos, donde se
gestionan y utilizan diariamente.

RESPONSABILIDAD DE LOS ARCHIVOS DE GESTION:

En cumplimiento del Acuerdo 001 de 29 de febrero de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano vy se fijan otras disposiciones.”

(...) Jefes de oficina, tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento

delas disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados serdn responsables de la adecuada recepcion,gestion,
conservacion, organizacién, uso, manejo y entrega de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones.

Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor publico al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o entregard, segun sea el caso, los
documentos y archivos mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD,con el fin de garantizar la continuidad de la gestidon publica; las
areas de GestionHumana, o quien haga sus veces, apoyadasen la Politica Institucional de Gestion
Documental de la entidad, estableceran los procedimientos internos que permitan cumplir
con esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado de Gestion —SIG.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados son responsables de incorporar acciones en los
procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega de los documentos de
archivos derivados de las obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema
Integrado de Gestion —SIG.

Pardgrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los documentos y archivos
se hard de conformidad con el Formato Unico delnventario Documental- FUID. (Ver
anexo 3 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”). Los documentos deben estar
registrados en la respectivahoja de control o indice electrdnico.
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Articulo 1.3.3. Omisién en la recepcion, gestion y entrega de documentos. Los servidores
publicos que se trasladen retiren o posesionen, omitiendo la entrega, la debida gestiony el recibo
de los documentos y archivos,responderan ante las autoridades disciplinarias, penales, fiscales
o administrativas por las consecuencias de esta omision.

Paragrafo. Por ningun motivo el servidor publico o contratista podra llevarse ladocumentacion
producida en ejercicio de sus funciones u obligaciones contractuales, segin corresponda, por
cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso
en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

En cumplimiento del Principio de Procedencia, todas las oficinas productoras de la Corporacion
Gilberto Echeverri Mejia conformaran sus archivos de gestion en aplicaciéon de las TRD. La
documentacién se clasificara en expedientes, identificando los tipos documentales producidos
y recibidos en desarrollo de la gestion administrativa, es decir, que reflejen el tramite dado segun
el asunto tratado con base en las funciones de las oficinas.

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

coma.vravo
DIRECCION GENERAL
COMUNICADOR
ABOGADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA-FINANCIERA TECNICA

COODINADOR DE FONDOS ¥ COORDINADOR SEGUIMIENTO!
PROGRAMAS DE FINANCIACION ¥ ACOMPARAMIENTO

CONTADOR

PROFESIONAL PROFESIONAL

FINANCIERA PRESUPUESTO

PROFESIONAL PROFESIONAL
SEGUIMIENTO Y

SISTEMAS ACOMPARAMIENTO (3)

TECNOLOGO GESTION
DOCUMENTAL TECNOLOGO

LOGISTICO (3)
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Resoluciones institucionales - Corporacion Gilberto Echeverri Mejia
042 20/06/2025 POR MEDIO DEL CUAL SE CODIFICA EL ORGANIGRAMA DE LA Descargala Aqui

CORPORACION GILBERTO ECHEVERRI MEJIA

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Codificar la estructura organica para identificacion de las SECCIONES
y SUBSECCIONES de la Corporacion que permita reconocer y caracterizar la procedencia
original de las agrupaciones documentales denominadas Series y Subseries Documentales.

DIRECCION EJECUTIVA

100 Direccion Ejecutiva.

101 Oficina de Control Interno

102 oficina juridica.

103 Oficina de Comunicaciones y Relaciones Corporativas
104 Oficina de Planeacion Institucional

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
110 Subdireccién Administrativa y Financiera
111 oficina Tic

SUBDIRECCION DE PROYECTOS
120 Subdireccién de Proyectos
121 Oficina de Proyectos

4.1.1 Conformacion de los expedientes:

La conformacion de expedientes de archivo consiste en agrupar y organizar documentos
relacionados con un mismo asunto, tramite o procedimiento para facilitar su gestién vy
recuperacion. Este proceso implica la reunién de documentos originales y copias,
independientemente de su formato, en un Unico contenedor (como una carpeta o expediente
digital).

Se conforman teniendo en cuenta las TRD y las series y subseries del Cuadro de
Clasificacion Documental CCD.

v" La dependencia en aplicacion del manual de funciones y competencias disefia,
implementa y ejecuta sus procesos y procedimientos con los cuales soportan la gestién de sus
tramites.

Consulta las funciones y competencias de su cargo para realizar el procedimiento.

v" Para cada tramite desde las tablas de retencién documental se tienen las tipologias o
requisitos para los diferentes tramites (desde su inicio hasta su finalizacién), la dependencia
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produce y recibe documentos que reflejan su cumplimiento. (si es del caso de la informacion
compuesta) con base en los conceptos anteriores: funciones, procesos, procedimientos y

tramites.

v la dependencia estd en la obligacién de abrir expedientes en los que se recopilan sus
actuaciones y se relinen de manera logica y ordenada los documentos que se producen o
reciben en desarrollo de un mismo tramite o actuacién, y se acumulan de manera natural

reflejando el orden en que dicho tramite es ejecutado.

v' Cada expediente o carpeta, acorde al principio de orden original de acuerdo con la

secuencia en que se realizd el tramite, es decir, orden cronoldgico.

EJEMPLO APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL DE UN EXPEDIENTE DE PRESTACION DE

SERVICIOS

ACTIVIDAD REGISTRO CONFORMACION
EXPEDIENTE

DEL

hoja de control -

Apertura expediente -Aplicar

manifestacion de la necesidad | Memorando radicado
contractual

Memorando presupuestal Memorando radicado

Estudios previos
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analisis del sector

Matriz de riesgos

Certificado de disponibilidad Memorando radicado

Propuesta Los habilitantes presentan
propuestas para el objeto
ofertado

Requisitos habilitantes Soportes de la idoneidad para
el objeto

Contrato Minita del contrato

Certificado de registro | Memorando radicado

presupuestal

Péliza de garantia Soporte de la aseguradora -
poliza

Aprobacién de la pdliza Se descarga el soporte de la

aprobacién del Secop I

WV
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Designacién de la supervision | Memorando radicado

Acta de inicio Acta
Acta de entrega de espacios Acta
Factura Memorando de pago

Informe de actividades
Soporte de seguridad social
Informe de supervision

(Por cada pago acordado en el
minuta del contrato se realiza
la factura.)

WIVIviRy

Acta de liquidacién y cierre del | Acta y cierre del contrato y se
contrato archiva el expediente
contractual

Expediente cerrado

Para la verificaciéon de la tipologia documental en el proceso y procedimiento de
contratacion. Consultar C:\Users\aagudelo\OneDrive - CGEM\5. PROYECTO TRD
2022\Anexo 3. TRD CGEM.

Para afianzar mas el tema en el Proceso de contratacion (si tiene dudas consultar al drea de
juridica para aclarar las inquietudes) MANUAL_CONTRATACION-V7-2023.pdf

Hoja de control para expediente compuesto en este caso el ejemplo es de contratacion de
prestacion de servicios. C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumental\CUMPLIMIENTO
FURAG PARA EL 2024\RECOMENDACION 38 HOJA DE CONTROL PARA APROBAR

Consulta en esta ubicacion las hojas de control para cada tipologia de contrato.
Ejemplo de la hoja de control para el ejercicio anterior de ordenacién de un contrato de
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prestacién de servicios.

‘Cldig: SJu—R-88 Cédige BIu-m- 88
FORMATO HOJA DE CONTRATO DE PRESTACION DE FORMATO HOJA DE CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS - SERVICIOS
T ———— B s TS | Apeets da e sa G
WouAmn| Cr fiscases.
B | s = e dn sagaic
3
Lhdhpoy nombes da 4 L e P
CBhgoy oembes & la shens produton e ad Elija un elemento.
gy el T | i
Ciidgoy nonmbre a2 subserta desmmarial | U5 PAECTAL L OE SERVCH T | s
Contiaio i,
SINFORMACON PEASONAL O JIBDICA. . . -
B [ mOrams Efija un elemento.
Nomore y apellicos persons natural 3| s £fija un elemento.
Rzt sacal ] i
- - Elija un elemento.
Birecrin o codar
armen cedrinis Tocha de Il SHI1/2055  fechacke terminackin 26/03/ 205
TEM FECHADE FECHADEL | TIRD D COCLMETD) FOUCK | FUNCIOMAROCUE | OESERVACIONES
INCORPORAION | DOCLENTD) PGRES EL
DEL EXFEDENTE AMT BOCLIMENTO
AW (NOMERE Y APELLDCE
TR FRECONTRALT AL
i Teceidad Elija un elemento.
3 ks presup e Elija un elemento.
3 Elija un elemento.
4 Elija un elemento.
3 T Eiija un elemento.
% Elija un elemento.
7 lesta
fl BRHT | Requista Haitante
Contratista.
ETAFA EONTRACTAL
E] s [ Contrato. Eiija un elemento.
i = Cortficad de et Elija un elemento. 5 RESPONSABIES
pres sl FLABCIRADC) POR RESPCRGABLE DEL AREA Ll
i1 Péliz d garanta. OFICINA FAODLCTORR
1 Aprobacicn de garantl. Elija un slemanto. WCRMBRE ¥ AFELIDE HIORMBRE ¥ AFELICCS
i gnacin de supenisin Eiija un elemento. ERRED ChRE
" Elija un elemento. FIRRA FIRRA
= FECHAY CEPRE BEL EXPESIENTE A
i
1 Elija un elemento.
- P

ORDENACION CRONOLOGICO: Procedimiento mediante el cual, se ubican los documentos
en cada expediente o carpeta,

acorde al principio de orden original de acuerdo con la secuencia en que se realizo el
tramite, es decir, orden cronoldgico.

a) ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS:

e Los documentos previamente clasificados en series y subseries documentales se
ordenaran

e teniendo en cuenta los tipos documentales al interior de cada unidad de
almacenamiento.

e La ordenacion al interior de las carpetas debe ser cronoldgico y dado el caso en
orden logico,

e es decir, el documento con fecha mas antigua de produccion serd el primer
documento que

e se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de
esta,

e de forma ascendente de izquierda a derecha; o sea que en el momento de
consultarla sea
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e como un libro. Con el fin de respetar el principio de orden original, es decir, que esté

de

e acuerdo con los trdmites que dieron lugar a su produccidén; de esta manera se puede
conocer

e perfectamente la evolucion y situacién del tramite al estar todas las anotaciones
seguidas,

e asi como acceder facilmente a datos obtenidos que pueden ser de utilidad.

Marzo 19 de 2017
Febrero 15 de 2017
Enero 25 de 2017

Marzo 19 de 2017

Febreo 15 de 2017

Enero 25 de 2017

La Corporacion Gilberto Echeverri Mejia adopta la implementacion de las carpetas de color
blanco Bristol las cuales son: De papel Bristol o cartulina Bristol, en el contexto de una
carpeta, significa que la carpeta estd hecha de un material grueso y resistente, similar al
cartdn, pero con una superficie mas lisa y fina. Este material se caracteriza por su alta
calidad, durabilidad y capacidad para soportar el manejo de documentos o materiales sin
gue se dafie o doble faciimente.

Para reforzar la perforacién se aplicara sticker plasticos para lograr que el gancho no
ocasione dafios en los documentos por el peso del contenido de la informacién.
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Carpeta Bristol tamafio oficio

Realiza el siguiente procedimiento para la utilizacién del material:
v" Dobla hacia adentro los bordos de la izquierda que se evidencian marcados
en la carpeta.

Edificio Estacién Medellin - Ferrocarril de Antioquia
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Aplica los sticker en las perforaciones legajadas de la carpeta

v’ Ingresa el gancho legajador por debajo del dobles, indicando el ingreso de la
informacion que se incorpora cada que se lleve la gestion del tramite.
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v’ Recuerde que la informacién mas antigua va al inicio y la mas reciente al final, esta
es la forma de dar apertura a un expediente (estilo libro)
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v' Cierra el expediente con el gancho legajador.

Para los anexos que forman parte de un documento o comunicacion, al momento de ordenarlos
cronoldégicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la fecha del oficio o
documento, mas no la fecha de los anexos.

Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se debe tener en cuenta
la fecha de radicacion del documento.

Una vez ordenados los documentos de forma cronoldgica se procede a ubicarlos en la carpeta
respuesta para ello, (carpeta blanca bristol, tamafio oficio), utilizando legajador plastico y alinear
los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio, sin
importar el tamafio del documento. Los documentos que sean de menor tamafio que la media
carta se deben adherir a una hoja en blanco tamafio carta con colbdén para evitar que se
desprenda y dar el mismo proceso de organizacion.

— e — - — - e -
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Fotocopiar los documentos que se encuentren en papel de fax o cualquier papel quimico, e

incorporar al expediente que corresponda.

b) Ordenacion de los expedientes o carpetas:

Existe varios sistemas de ordenacion para las carpetas, se considerara que el sistema de
ordenacion para los expedientes de una serie o subserie debe facilitar la localizaciéon vy
recuperacion de la informacion, entre ellos estan:

numeérico: Se realiza siguiendo una secuencia légica numérica ascendente, obedeciendo a la
numeracion que identifica los expedientes, los cuales pueden estar identificados con codigos o
el nimero del documento de identidad. La secuencia de la numeracion asignada nos da la pauta
para la ubicacion y ordenacion de los expedientes, asi: nimero de documento de identidad.

v 1.035.359.297
v’ 1.0462.58.981

c) Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes, en este
sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y el
nombre al final, asi:

v Lépez Pérez Tatiana Maria
v" Marin Piedrahita Juan Manuel

d) Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético, numérico,
y cronolégico. En este sistema de ordenacién, los datos que se cruzan no seran separables,
siempre estaran asociados. Por ejemplo, los contratos de prestacidon de servicios cuya
ordenacién se basa en el afio de celebracién del contrato, el consecutivo del contrato, el tipo
de contrato y el nombre del contratista, asi:

Contrato:

v' 100-09-05-15_2025 Luis Carlos Sdnchez Rios
v' 100-09-05-16_2025 Maria Camila Lépez

Cronoldgico: Este sistema aplica a series cuyas unidades documentales son numéricas simples
y a la vez cronoldgicas (Resoluciones, Acuerdos, Decretos), las cuales se controlan, en primer
lugar, por el nUmero de la unidad documental y, después, por el cronoldgico, asi:

Resolucion
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100-28-01_2025 POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL PRESUPUESTO “GENERAL DE
INGRESOS Y GASTOS DE LA CORPORACION GILBERTO ECHEVERRI MEJIA”, PARA LA
VIGENCIA FISCAL 2025

100-28-02_2025 POR MEDIO DE LA CUAL SE DESIGNA EL COMITE ASESOR Y EVALUADOR DEL
PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. MC-001-2025

4.1.2 RETIRO DE MATERIAL METALICO:

Para prevenir el deterioro de los documentos se recomienda no utilizar materiales abrasivos
metalicos (ganchos de cosedora, ganchos legajadores metalicos, clips), se recomienda utilizar
ganchos de plastico en el archivo de gestion. Adicionalmente, estos no deben ser subrayados
con resaltador, ni deben incluir anotaciones, en caso de anotaciones con lapiz deben ser
borradas. Si es necesario realizar anotaciones, estas se deben ser utilizando notas adhesivas
(post-it), teniendo en cuenta que al momento de realizar la transferencia se debe retirar estas
notas de los documentos.

También se debe retirar de la unidad documental todos aquellos documentos que no son de
archivo como, por ejemplo: documentos en blanco o sin firma, recortes de prensa, duplicados,
plegables, tarjetas de invitacion o felicitacion, catalogos, fax y demas que no correspondan a la
produccion del drea. Retirar las copias y fotocopias de documentos, siempre y cuando exista
original.

4.1.3 LA PERFORACION:

Perforar los documentos tomando como muestra una hoja tamafio oficio y utilizando la
perforadora con su respectiva guia para que la perforacién quede con la misma medida y evitar
varias perforaciones, ya que esto tiene implicaciones en la debida conservacién de los
documentos.
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Nota: Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar
contengan informacién en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se deben ubicar
teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta vy
debidamente alineados.

DOCUMENTO CON TEXTO EN FORMA
TAPA CARPETA HORIZONTAL

}

=% PERFORAR HOJAS GUIA
HOJA OFICIO Y SIEMPRE
EN ESTA FORMA

4.1.4 FOLIACION:

La foliacion es una actividad de la ordenacion que consiste en enumerar los folios sélo por su
cara recta. Antes de foliar es necesario verificar que los documentos se encuentren bien
ordenados cronolégicamente y sin duplicados.

NOTAS:

Luego de tener los documentos organizados cronoldgicamente, se debe realizar la foliacion
simultaneamente.

e Se foliara cada documento con lapiz de mina negra en orden consecutivo ascendente que
debe coincidir con la forma en que llegan o producen los documentos. Si el documento se
encuentra doblado, se folia una sola vez.

* Se realiza la foliacién en la parte superior derecha del folio en su cara recta, en el mismo
sentido del texto (horizontal o vertical).
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Cuando se esté llevando a cabo la foliacion debe tenerse cuidado de no repetir nimeros o de
omitirlos como tampoco dejar de numerar algun folio.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros. No se debe
foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. Cuando se encuentre un folio impreso
por ambas caras, se folia Unicamente la primera cara (cara recta). Si existen errores en la
foliacién o hay otra foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua (/), evitando tachones y
guedara como valida la Ultima realizada.

v En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas, fotos,
entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a ésta se le

escribira su respectivo nimero de folio.

v Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en

R +(57) (604)

blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.
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v" No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al papel.
No se deben foliar las pastas ni las hojas en blanco.

v Los anexos impresos (revistas, periddicos, folletos, cartillas, fotos, videos, cd's y otros.)
que se encuentren, se numeraran como un solo folio. Y en caso de los cd's deben estar
en sobre de manila para asignar el nimero de foliacién. En el campo de observaciones
del inventario se registrara el nimero de folio del impreso, titulo, afio
y numero total de paginas.

Para la informacion que este en otro medio de almacenamiento se debe retirar y darle el
almacenamiento adecuado segun sea la tipologia y en el expediente se aplicara el soporte del
codigo testigo el cual permite la orientacion adecuada de la ubicacion puntual de la informacién
en el momento del requerimiento para su consulta.

Codigo: epo-rr-09

FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

Version: 01

Pagina1de 2

FECHA DE  DIUGENCIAMIENTO: No.DE FOLIOS Elija un elemento.
26f02/2025
1. PROCEDENCIA DEL DOCUMENTO
FONDO: SECCION: SUBSECCION
CGEM
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUEMTAL:
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
INUMERO RADICADO] TRAMITE FECHA:26/02{2025

2. UBICACHIN DEL DC AL
Numero de oficinacElija un elemento.
No. CAJAT No. CARPETAC 1 CERIALCPL 1 No. URL SI APLICAT
3. DESCRIPCION DEL DOCUMETO

PROCEDENCIA FESO EN KE O CANTIDAD TIPOLOGIA DOCUMENTAL
DIGITAL GB

4. TIPODEF
<D ovD Use OTRO-CUAL
NUMERO DE FOLIO A REMPLAZAR CANTIDAD:

5. MATERIAL SOFTWARE

‘SONORO VISUAL AUDIOVESUAL FOTOGRARA PLANO O SOFTWARE
‘OBSERVACIONES:

Para el diligenciamiento del formato consultar C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL 2024\RECOMENDACION 28 IMPLEMENTACION
PGD\UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

v" Se recomienda conservar en las carpetas un promedio de 200 folios, si un expediente
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contiene mas se procederad a utilizar cuantas carpetas sean necesarias,
identificandolas con la misma informacion, es importante tener en cuenta el nimero
de carpeta para facilitar las consultas, ejemplo 1 de 2 y 2 de 2.

v' Cuando un expediente estad conformado por varias carpetas, la foliacién se realiza de
forma consecutiva y cada carpeta debe contener 200 folios. Ejemplo: primera carpeta
del folio 1 al 200, segunda carpeta del folio 201 al 400 y tercera carpeta del 401 al
578.

4.1.5 ROTULACION:

Se refiere al proceso de identificar y etiquetar un expediente o conjunto de documentos,
generalmente con informaciéon relevante para la corporacion y facil acceso. Este proceso
facilita la busqueda y recuperacion de la informacién almacenada en archivos.

4.1. 6. INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ROTULO CARPETA Y/O CAJA

1.UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de la entidad donde se administra la informacién
v utiliza el folleto para identificar el nombre y el cddigo en el organigrama del area
correspondiente.
2.UNIDAD DOCUMENTAL: Una unidad documental es un conjunto de documentos que se
organizan por un tema o actividad. Puede ser simple o compuesta.
TIPOLOGIA: permite identificar si la carpeta es simple o compuesta para determinar controles
asi:
Simple: la informacion es de una sola tipologia o de contenido de una serie o subserie.
Compuesta: Como su nombre lo identifica es de contenido de tramites distintos o de requisitos
para realizar el procedimiento legal.
v" Debes generar para cada expediente una hoja de control para dar cumplimiento de ley
a los requisitos.

2.1. CODIGO DE LA SERIE:01 Resultado de la compilacién de la informacién en la investigacion
de la produccion documental, se elabora a partir de la estructura jerarquica de los documentos
de una organizacion, esta estructura se basa en las funciones y actividades de la entidad y se
plasma en el cuadro de clasificaciéon documental procedimiento resultante de las TRD de la
Corporacion.
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v Utiliza el folleto para identificar el cddigo asignado en el cuadro de Clasificacion
documental CCD de la Corporacion.

2.2. CODIGO SUBSERIE:01 Resultado de la compilacién de la informacién en la investigacion de
la produccién documental, se elabora a partir de la estructura jerarquica de los documentos de
una organizacion, esta estructura se basa en las funciones y actividades de la entidad y se
plasma en el cuadro de clasificacién documental procedimiento resultante de las TRD de la
Corporacion.
Utiliza el folleto para identificar el codigo asignado en el cuadro de Clasificacion documental
CCD de la Corporacion.
2.3. CODIGO PRODUCCION: Es el control que se lleva desde la taquilla Unica en produccion
documental y cada afio empieza desde 01 hasta la cantidad generada en el ultimo dia de
diciembre del afio en curso.
3.UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Una unidad de almacenamiento fisico es un dispositivo que
guarda datos en un soporte fisico, mientras que una unidad de almacenamiento digital es un
espacio virtual que guarda datos.
En este caso es fisico, el cual tiene almacenamiento en:
3.1 MODULO: Una unidad de almacenamiento fisico es un dispositivo que guarda informacion
en formato fisico, como discos duros, memorias USB, o discos opticos. Un sistema de
almacenamiento digital es una solucién tecnoldgica que guarda informaciéon en formato
electrénico, como en computadoras, servidores, o en la nube.
3.2 ESTANTE: Un estante de almacenamiento es una superficie horizontal que se utiliza para
almacenar cajas de archivo.
3.3 ENTREPANO: Una unidad de almacenamiento entrepafios de estante es un mueble con
tablas horizontales que se utiliza para organizar y almacenar cajas de archivo.
3.4 DIGITAL: Una unidad de almacenamiento digital almacenar la informacion desde el software
en el momento que se produce hasta su preservacion a largo plazo.
35. CARPETA: Unidad de almacenamiento es un dispositivo que lee, graba o guarda datos,
mientras que una carpeta es un contenedor de archivo.
Se numera segun la cantidad generada por tipologia si es:

v" Simple se inicia de 1 hasta su totalidad. recuerde que cada carpeta esta disefiada para

200 folios, en caso de que su contenido sea mayor se debe generar otro tomo.
v" Sies compuesta se debe numerar por titular y se inicia desde 1 hasta su totalidad.

3.6 CAJA: Es un contenedor, permite guardar y organizar documentos, archivos y registros. son
Utiles para mantener el orden vy la seguridad de los documentos en oficinas.
Se numera segun la cantidad generada por tipologia.

4.FECHAS EXTREMAS: permite identificar la fecha de apertura y fecha del dltimo documento
gue ingresa.
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5.ESTADO: permite identificar el estado del la carpeta o expediente si esta abiertoy en el entran
mas documentos o si esta cerrado para darle tramite en la transferencia en sus ciclos vitales.

v Debes generar para cada expediente una hoja de control para dar cumplimiento de ley
a los requisitos.

6. FOLIOS: Identifica la cantidad de folios por carpeta y por caja permitiendo un control para la
conservacién la formulacion de los planes del sistema integrado de conservacién en el
almacenamiento de la informacion.

7.CONTROL DE TRANSFERENCIAS: permite llevar un control de responsabilidad de entrega de
informacion y responsabilidad de conservacion y custodia en su ciclo vital de archivo a transferir
(Archivo Central AC o Archivo Historico AH)

7.1 RESERVA: Refiere a las limitaciones de acceso a cierta informacién “expresamente”
protegida por “la Constitucion Politica o la ley.

7.2 FECHA DE ENTREGA: Permite tener el control en el cumplimiento del ciclo vital en cada
archivo en cumplimiento de las TRD de la corporacion. (TVD para el archivo histérico cuando
este constituido en su edad)

v" Archivo central
v" Archivo histérico

7.3 RESPONSABLE: establece responsabilidad en el procedimiento del cumplimiento de las
fechas para realizar la transferencia de un archivo a otro.

7.4 CARGO: Garantiza la responsabilidad en la entrega de la informacién en custodia al archivo
central.

8.CONTROL DE RIESGO DOCUMENTAL: El control de riesgos documentales es el proceso de
identificar, analizar, evaluar, tratar y monitorear los riesgos que pueden afectar a los
documentos. Y de dar una respuesta oportuna en el momento de presentarse la eventualidad.
Identificar los colores para ser agiles en la respuesta del control del riesgo.

8.1 Amarillo: Colecciones irremplazables.

8.2 Verde: Colecciones de uso frecuente.

8.3 Rojo: Colecciones de gran valor cultural e historico.

8.4 Azul oscuro: Colecciones recuperables -Escaneado: es el control para la
recuperacion de la informacion en el médulo de almacenamiento

RS
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9. (Datos del titular y resumen del proceso): Este espacio permite identificar plenamente la
informacion del contenido segun la tipologia de la carpeta o expediente.

Nota: El tamafio y el color en negrilla de algunos caracteres permiten la visualizacién de una
manera agil y puntual para que consultor identifique informacion requerida en sus ciclos vitales
en el archivo.

Nota: El tamafio y el color en negrilla de algunos caracteres permiten la visualizacion de una

manera agil y puntual para que consultor identifique informacion requerida en sus ciclos vitales
en el archivo.

Los expedientes o carpetas de archivo se deben rotular con el siguiente formato:

cotigo: GO FR- 18 ddigo: 600 - FA- 18

COMTROLDE C

GANIZACION ¥ ALMACENAMIENTD
iLserta, ROTULO CARPETA Y CAIA

an 02

ROTULO version 02 ol
e
Pigina1de2
TUNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CcODIGO-110 =
— 21 COMPLEETOD Elija 1 lemants,
CODIGO DE LA SERIE: CODIGO SUBSERIE: | CODIGO PRODUCCION
2.1 CODIGO DE Lk SERIE-13 2.2 CODIGO DE LA SERIEOL 2.3 CODIGO PRODUCCION
ESTANTE ENTREPANO
MODULO SLINIGAD DE ALMACENAMIENTD | Eifa un elemento 0 7 E)
CARPETA
EECHAS CONTROL DE [EEEIET 4 CARPETA | e chas pxeenas 7.CONTROL DE 8.CONTROL DE RIESGO
EXIKEMAS | TRANSFERENCTS  RIESGO il OCUMENTAL
A 079 .. o T
DM A = o hesre ==
e L w ow  2/11/2024 5|
S O T oD 72 TIVERE
Hoga ¢ checcianes de
CAJA s - CAIA o a frecenie
RESPONEARLE 1/05/2025 Elfa un elemEnto )
CENLG L
ESTADO 10 SIETD [ SIS [ Eimunelemento |
ABIETTO CEREADO Elij
== Sl |eemens | 2
TIFOLOGIA } BAAZLL
snmE | coaguEsTO Folios oczianes
—PE___ DIGITALOZADO O e Bnarplaate
il NO. Lo ou O O O ESCANEADO)
(Datos del titular y resumen del procesa) R g
9. (Datos del titular y résumen del proceda)
CONTRATO A TERMINO DEFINIDO
ADRIANA MARIA LOPEZ
C.C 43284542
B [Revz [ | S Ravisd: ANDRE FELPE
GALLECO

Ejemplo: Rotulo para Carpeta (serie contratos de

prestacién de servicios-tipologia
compuesta) debe aplicar QR a los
documentos que no sean de reserva
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Consulta C:\Users\aagudelo\OneDrive - CGEM\5. PROYECTO TRD 2022\Anexo 3. TRD CGEM
esta direccion de ubicacion de informacion del cuadro de clasificacion documental para
diligenciar los campos del proceso de Gestion Documental.

.. CAUDRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Gilberto

Echeverri

Mejia

Actas de camité de Coordinacicn de

Resoluciin 039 de 2020, 4 Custodiar. conservar u cor 0z ACTAS o7 Contral Interno Resolucitn 039 de 2020, | Custodiar, conservar y coordinar el &

e e —— [ o |Yomes e gariomos de e, (Vo G ToneS | o rspctvs requeriin

Marual de funciones; Avditar 162 procesns u pre u 02 Infarmes de auditoria, evaluacidn y  [Marual de Funciomes: Auitar los procesos u provectos ins

£12 IV, 1, & o sequimiento a procedimientos deley (612 1V, 16, o AR

Decreto B48 de 2017, Art. Informes de Evaluacion Decreto 648 de 2017 &rt.

L Los efes de conrol interr| EEEEEY | INFORMES St e Los s de control interno o cuiene
100 130 ICINA DE CONTROL INTER!

Marwal de furciones, | " EJECLTIVA " 2 irformes o ol Marwal de furiores, |, y; .

el roporcionar recomendac] Iformes d revisoria fiscal [ roporcianar recomendaciones estr

Manual de funciones: Gestionar los infarmes re u u Informes de seguimiento y evaluacion [Manual de funciones: [Eestrer i eyl

612 1V. 18 alPlan 6n u de atencidn al [6.12. V. 18. =

aruia) s FUnoiones: | bisefar ol Plan Anual o 2 06 |Plan arval de auditorias e e funcionss: | bicfer of Plan Anual de Auditorias

612 V.25, PLANES 512 1. 2

Decreto B48 de 2017 Art. L e—— J— Py 1 Plan d M R— | Decreto 648 de 2017 Art. L fos de JR—

e o8 s ce cortrol inerr| o de Meforamiento Insitucional 05552 s efes de cortrol irtermo o cuizne

Resolucidn interna 030 Actas de comité Institucional de Resolucicn interna 030

de 2023 Art 2. 5. Custodiar. conservar y cor 02 ACTAS aul Gesticr i e 2023, Art. 12, 5. Custodiar, conservar y coordinar el ¢

Manial d furciones; Trformes de seguimierto alos Hlanes |Manwal de fanciones;

513 1V. 12 Hacer el seguimiento y e ) INFORMES hel institucionales MIPG 513 1V, 12 Hacer el s

Marual de funciones; 5 o Plan anticarrupcidn u de atencién al  [Marual de funciones: o

e Disefar, en coordinacidn . DRECOH wo | oricms oE PLNEACEN z o |Dienelcomped R Disefiar. en coorcinacion con 22 ey

4.1.7 CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La clasificacion de la informacion es el proceso de agrupar la informacion en categorias, basada
en criterios especificos. Esta clasificacion ayuda a identificar, organizar y proteger la
informacion de forma eficiente. Dependiendo de la finalidad, la clasificacion puede ser de
diversos tipos, como por confidencialidad, uso o tipo de dato.
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Para realizar la clasificacién de la informacion se debe tener como base el cuadro de
clasificacion documental CCD, TRD y el principio de origen de la informacidn, al igual conocer
gue es un documento simple y compuesto para no incurrir en el error de desintegrar la

informacion que compone la tipologia del expediente.

Para afianzar tus conocimientos entra en esta ubicacién de informacion Politica de seguridad y

privacidad de la informacion. C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM
Mejoramiento\0O.Evidencias PMI\219 H219-

4.1.8 ROTULACION DE LAS CAJAS DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO:

1l

f

2022

!

@

]

Bl

SGI-CGEM\P. PLan

Las cajas deben estar identificadas segun las carpetas que estén en su interior, esto
facilitara la consulta. Se rotulan de acuerdo con el formato establecido y al nombre de

las series y subseries, el rotulo se pega en la tapa frontal de la misma.
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TAPA DE LA CAJA

'Y

A=

=~ LOMO DE LA CARPETA

Se almacena en orientacién a las manecillas del reloj y solo una tipologia de serie y subserie.
Debes aplicar en la parte de la tapa interna la hoja de control -indice de contenido en
expedientes o carpetas.

Las unidades de conservacion (cajas) que se ubican en estantes fijos o estanteria
rodante deben ir de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, se debe identificar
claramente el mobiliario de archivo, como los estantes y entrepafos.
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4.1.9 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental es la remisién de los documentos del archivo de gestién al central
y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental aprobadas o las
TVD al histérico.

Las Transferencias documentales se haran cada afio de acuerdo con el cronograma
establecido por el Area de Gestién Documental de la Corporacién aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio CIGD.

Periddicamente se debe hacer revisidon de las series o subseries documentales que han
cumplido su periodo de retencién en el Archivo de Gestion de la dependencia para realizar
transferencia primaria (es importante precisar que, el tiempo de retencién empieza a contar
a partir de la fecha en que culminé el trdmite, es decir, la fecha de la Ultima actuacién). Todas
las areas deberan preparar los documentos a transferir, de conformidad con los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y el cronograma de transferencias
documentales.

Consulta en esta ubicacién informacion sobre el proceso C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL 2024\PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO PARA
EL MANUAL
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Las transferencias documentales permiten:

v’ -Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

v' -Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

v -Solucionar, fisica y funcionalmente, el problema de la acumulacién de documentos en
las dependencias.

v' -Concentrar la informacion Util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o
para el conocimiento del desarrollo histdrico institucional.

4.1.10 Aspectos para tener en cuenta para realizar las transferencias documentales

e Verifique e identifique en las TRD de la dependencia, las series, subseries y tipos
documentales segun las funciones propias de su area.

e C(lasifique los documentos por los temas que conformaran cada serie o subserie
documental segln las TRD.

e QOrdene los documentos que conformaran cada expediente en orden cronoldgico, del
mas antiguo al mas reciente, uno detrds del otro.

e Cuando la unidad documental se ordena numéricamente, se deben reportar los
faltantes, es decir, si se generan Actas de Comité de la 001 a la 050 y por algin motivo
no aparece la 039, se debe indicar en el consecutivo correspondiente una nota
aclaratoria indicando que no se anexa dicha acta; de esta manera estamos garantizando
una transferencia real.

e No se deben transferir documentos sin firmar, en este caso se debe buscar al
responsable de la firma, de lo contrario, se deberd hacer una nota aclaratoria
relacionando estos documentos vy la justificacién.

e una nota aclaratoria indicando que no se anexa dicha acta; de esta manera estamos
garantizando una transferencia real.

e No se deben transferir documentos sin firmar, en este caso se debe buscar al
responsable de la firma, de lo contrario, se deberd hacer una nota aclaratoria
relacionando estos documentos vy la justificacion.

4.1.11 Pasos para efectuar la transferencia:

2 +(57) (604) 540 90 40 7/ O1 8000 413522

o :
Edificio Estacién Medellin - Ferrocarril de Antioquia s Fundacién e
Carrera 52 n°® 43 - 31, Oficinas 204 y 205, Medellin, Antioquia IDEA p GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia
www.corporaciongilbertoecheverri.gov.co

|
56




Cédigo: GDO- -01

Versiéon: 02

Qe MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA T

Echeverri
Mejia

1. Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias
documentales concertado y elaborado por el drea de Gestidon Documental, siguiendo la
metodologia y recomendaciones.

2. Todoingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica
de la documentacion y su registro en el formato Unico de inventario documental.

3. Identificar los expedientes de las series y subseries documentales ya puede transferirse
al archivo central, de acuerdo con los tiempos de las tablas de retencion documental
(TRD).

4. Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por series
documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos documentales al
interior, respetando los principios, procedencia y orden original de los documentos.

a. Limpiar la documentacion: Para limpiar los documentos el personal dedicado a
esta tarea deberd disponer de elementos minimos de trabajo apropiados como:
tapabocas, guantes y bayetilla, en caso de que exista polvo en la documentacién.

b. Depurar los documentos: Es una actividad de mucha responsabilidad, se debe
contar con la autorizacion del jefe de la dependencia para la eliminacion de
documentos.

5. Se deben eliminar: documentos en borrador, catdlogos, boletines, instructivos,
periddicos, revistas, formatos en blanco, hojas en blanco, copias, notas de post-it,
carteles, acetatos, invitaciones, permisos, certificados, diplomas y otros documentos
gue traten asuntos personales, que no pertenezcan a la serie documental y no hagan
parte de las evidencias de algln proceso. Retirar las copias y fotocopias de documentos,
siempre y cuando exista original, realice seleccién natural.

a. Ordenar la documentacion: La documentacion debe estar ordenada cronoldgicamente
(de enero a diciembre), de manera que en la carpeta el primer documento sea el mas
antiguo y el ultimo el mas reciente.

b.Retiro del material metalico: Esta actividad puede llevarse a cabo de manera simultanea
con el de la limpieza. Se debe retirar el material como: clips, ganchos de cosedora,
ganchos legajadores, etc., procurando no ocasionar deterioro de tipo fisico a la
documentacion, se recomienda utilizar ganchos de plastico en el archivo de gestién.
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c. Revisar y foliar: La foliacién de los documentos se debe hacer utilizando [dpiz de mina
negra, iniciar de uno (1) en adelante en la esquina superior derecha de la hoja, de
manera legible y sin enmendaduras, debe abarcar todos los folios. Para ampliar esta
informacion (ver numeral: 10.2.3 FOLIACION).

d.Perforar los documentos: tomando como muestra una hoja tamafio oficio y utilizando la
perforadora con su respectiva guia para que la perforacion quede con la misma medida
y evitar varias perforaciones, ya que esto tiene implicaciones en la debida conservacion
de los documentos.

e.Unidades de conservacion y almacenamiento: Las carpetas deben ser utilizadas para la
conservacion de los documentos, estas son de dos cubiertas separadas para legajar los
documentos utilizando gancho legajador plastico. El tamafio que se utilizard es oficio
para evitar doblar los documentos en este tamafio. Se debe procurar no sobrepasar los
200 folios, garantizando la adecuada proteccion de los bordes de los documentos. Las
carpetas seran suministradas por Gestion Documental. Es recomendable no utilizar
pastas de argolla, AZ, y encuadernaciones de documentos, en el archivo central no se
recibe documentacién almacenada en AZ.

4,1.12 Cajas y carpetas:

1. Las cajas al igual que las carpetas son utilizadas para la conservacion de los documentos,
estas son de cartén corrugado de referencia X200 para archivos con tapa, sistema de
ventilacion y evita la deformacion de los documentos.

2. Carpetas: Deben estar identificadas con la informacién y adaptarse al volumen y tamafio de
la documentacién procurando no sobrepasar los 200 folios (garantizando la adecuada
proteccidon de los bordes de los documentos).

3. Cajas: Garantiza la conservacion de la documentacion transferida por las dependencias al
archivo central. Para su identificacion deben ser rotuladas en sus tapas laterales.

4. Realizar inventario de transferencia: Para este proceso se implementara el formato
Unico de inventario documental (FUID) donde se registran los documentos a
transferir a Gestion Documental, es de aclarar que se implementa el mismo formato
para inventarios y para transferencias.
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4.1.13 INVENTARIO
Adopcion Acuerdo 001 de 2024
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID REGISTRO DE ENTRADA
@ ENTIDAD REMITENTE: Mo MES DA NT
4 ENTIDAD PRODUCTORA:
Glberto.  UNDADADMSTRATIA PTT———
Mejia OFICINA PRODUCTORA:
O ORJETD:
FECHAS EXTREMAS (AAAA- SOPORTE O FORMATO Fisico ELECTRONICO

HH-0D) UNIDAD DE CONSERVACION

NOMERE DE

NOMERO DE LA SERIE, L4 UNDAD PAPEL OTRO Tamaiio de los|

ORDEN 5;'53;?'53“ DOCUMENTAL Canidsddel dovumenoe

NOMBRE DE

CODIGD nicill  [Final Fisico  |Eleciranico Tonol Legaio [imerode Ubicacién ~ [electibnicos NOTAS

Caia Capeta  |iLibro e Tino Cantidad

Consultar la ubicacidn de esta direccidn para su diligenciamiento.
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumenta\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 49 INVENTARIO-FUID-ACTUALIZADO

Se debe ordenadamente, las carpetas que estén debidamente organizadas e identificadas
(rotuladas), correspondientes a cada serie o subserie; relacionarlas y registrar los datos
completos, en el Formato Unico de Inventario Documental, teniendo en cuenta que, si un
expediente estd conformado por varias carpetas, en la columna “Carpeta” se consignara
solamente el nimero que corresponda consecutivamente, es decir, 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

Entrega de la Transferencia

Para hacer la transferencia se debe imprimir en original y copia el Formato Unico de Inventario
Documental totalmente diligenciado y enviarlo de manera electronica al correo:
gdocumental@corpoeducacionsuperior.org, para hacer la validacién correspondiente.

Validaciéon de la Transferencia

Una vez recibida la documentacion objeto de la transferencia documental, el equipo de Gestion
Documental realiza la validacion descrita a continuacion:
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v" Que la documentacion corresponda a las TRD

v' Que sea objeto de transferencia de acuerdo con el tiempo de retencion establecido en las
TRD

v' Que esté organizada cronoldgicamente
v" Que esté debidamente foliada
v" Que no tenga material metdlico que deteriore la documentacion.

Realizada la validacion de la transferencia documental, el equipo de Gestion Documental
realizard las siguientes actividades:

e Asignara el nUmero consecutivo a la caja de archivo y la ubicara en el area del archivo
central de acuerdo con la estructura organico-funcional.

e Consignara en el formato Unico de inventario documental el nimero asignado a las
cajas, el cual sirve como herramienta para posteriores consultas.

e Entregara copia de inventario documental a la unidad administrativa.

Devolucion de la Transferencia

Si las transferencias presentan inconsistencias estas se devolverdn a la dependencia
correspondiente y serd notificado mediante correo electrénico, para que se realicen los ajustes
correspondientes. El tiempo para realizar los ajustes es de 10 dias habiles a partir de la
devolucion de esta.

4.1.14 ELIMINACION DOCUMENTAL

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién Documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

En los archivos de gestion solo se destruirdn documentos de apoyo y documentos producto de
una seleccién natural.

En caso de las series o subseries que cumplan su tiempo de retencion en el Archivo Central y
como disposicién final sea la ELIMINACION, se tendrd en cuenta el Comité Institucional de
gestion y Desempefio CIGD de la Corporacién, para determinacion de las series y subseries
dispuestas a eliminarse segun lo establecido en la Tablas de Retenciéon Documental. Antes de
proceder a eliminarla se debe hacer un Acta de Eliminacién Documental, la cual debe ser
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aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y debe estar acompafiada de un

inventario donde se consigne los documentos a eliminar y el método a emplear.

El acta de eliminacion de documentos, que debera estar suscrita por el Presidente y Secretario
del Comité interno de archivo y gestién documental, debera ser publicado permanentemente
en la pagina web de la Corporacion, al igual que el inventario documental de eliminacion.

Por ningun motivo podran eliminarse tipos documentales que sean parte integral de un
expediente, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados. La eliminacion de
documentos se hace a nivel de series y subseries documentales.

Codiga: GDO - FR - 10

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS | vorsian: 02

Pagina 1da2

ACTA ELIMINACION DOCUMENTAL

Fecha:
Uridad adrinisirative:

Offcina productore:

Para: Comite Institucional de Gesiion y Desempeso.

Conforme ol contenido de lo Tabla de Retencién Decumental de lo Corporacién
Gilberto Echeverri Mefia, se procede o efectuar K eliminacion de los siguientes

Institucional de Archivo

Tenga en cuenta o siguiente para dligencior ol fometo:

S Consignar el nimero de acto. Uevar el consecutive de actos de la oficing
productora

fecha enla que
Unidad administrativa: Consignos el nombre de la Unidad adminisirative o la que
pertenece segUn o eStTUCIUG organica funcional

Oficina productora: Se registia el nombre 0 10 dependencia donde se esta
reolizando of descorte:

Relacién de documentos de archive o eliminar: Sc debe registrar o informaeién
solcitada:

Documentos de Archivo, que han cumplido su ciclo vitol en ef Archive de Gestion y Cédige: Cansignar el codigo de Ia serie o subserie o eliminar segon lo lbla da
cuya disposicién final es elminocion totat. retencion documental.
Contenido: Se registia ¢ nombie de ks subseries © de 1o unidad documental
Relocitn de documentos de orchive o ebminar: (carpeta) a iminar.
Fecha (s): indicar los fechas extremas que conforman la unidad documental, e
CO0IGO CONTERIDO. FICHA (5] | FOLIOS [UMIDAD DE CONSERVAGION decir, lecha del primer documento y del Gime.

Falios: Registrar el total de Iolios que contiens Ia unidad documental
| encojos o corpetos

VgBo, Jefe Unidod Administrativa: se debe registra el visto buens del fele de la

unidod agminisirotiva para poder ser fimadas por el Tecnglgge Gestion

Documental y el Secretaria(a) Generol

Firmas: Tecngioge ¥ (a) General del

Comit Intama de Archivo, quienes aprusban (G eliminacion.

Atentamente,
Jete Unidad Administrotiva

4.2 ARCHIVO CENTRAL: INICIO

El archivo Central recibe de las Subdirecciones y oficinas, las transferencias documentales primarias en las unidades de conservacién
(carpetas, cajas) adoptadas por la Corporacién y conforme las directrices del AGN
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Transferencia
cumple con los
requisitos?

Se remite al AG para
que se realicen los
ajustes necesarios y se
remita nuevamente al
archivo central

NO

\ 4

v

El archivo central ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica y conforme a las T.R.D.

v

éSabe ordena
los

documentos en

el archivo?

Sl ¢

Realiza directrices para la
organizacion del archivo-
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO
FURAG PARA EL
2024\PROCEDIMIENTOS DE
ARCHIVO PARA EL MANUAL

El Archivo Central adopta los sistemas de ordenacion que permiten ubicar secciones, subsecciones, series, y subseries en
base al organigrama y velara por la correcta organizacién e instalacion de las unidades de conservacion y
almacenamiento. C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 14 AL 27 ,55 SIC FORMULACION APROBACION PENDIENTE -CIGD

¢La recuperacion
de los
documentos es
temporal o
permanente?

S

Realiza directrices y consulta la
informacién
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG
PARA EL 2024\RECOMENDACION 14 AL
27,55 SIC FORMULACION APROBACION

NO

El archivo central a partir de las transferencias priﬁkrias mantiene actualizado el inventario general de
documentos con todos las elementos que faciliten la localizacion de estos y de ser necesario elaborara los
instrumentos de consulta requeridos

PENDIENTE -CIGD
\/:
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Se revisa las T.R.D y se da
NO cumplimiento a lo seiialado,
implementan mecanismos
de alerta para las
transferencias al
AH(implementacién TVD)

¢é El Archivo
Central cumple
con los tiempos de
retencion TRD?

S l

El archivo central aplica el procedimiento establecido en las T.R.D, realizara un expurgo y presenta ante el CIGD para la
aprobacion de la eliminacion, cumple con los protocolos. (seleccidn, la microfilmacion de las series correspondientes o
preparara la transferencia)

A

El Archivo Central remite la transferencia secundaria al archivo histérico, verificando previamente los procesos técnicos
de organizacion de los documentos de acuerdo con el organigrama y en el formato Unico de inventario documental
Acuerdo 001 de 2024 AGN Consulta la Normatividad interna vigente C:\Users\aazudelo\CGEM\CGEM -

FIN

El archivo Central es la unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la Corporacién, que ya han concluido su tramite, pero siguen
teniendo vigencia, por lo cual son objeto de consulta por parte de las diferentes oficinas.

La organizacion del archivo central se debe realizar segun lo dispuesto en las TRD, cumpliendo
con los tiempos de retencion estipulados para las series documentales que son transferidas. En
este archivo se realiza la seleccién documental establecida para cada serie seglun el
procedimiento dispuesto en las TRD.

La disposicion de la documentacion en unidades de almacenamiento (estanterias) consiste en
reflejar el cuadro de clasificacion en el depdsito, es decir, establecer espacios para las series y
subseries de cada dependencia y reservar estanteria para el crecimiento de la documentacién.

Debido a la carencia de espacio, y a que no es posible calcular el crecimiento de la
documentacion a custodiar, se decidid adoptar el sistema de ordenacién por numeracién
continua, puesto que es considerado el mas utilizado e indicado para archivos en crecimiento y
optimizacién de espacios. Este sistema consiste en asignar un nimero consecutivo a las unidades
de instalacion (estanterias), iniciando desde el 01.
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Las cajas que ingresen por medio de transferencia seran ubicadas consecutivamente en las
estanterias correspondientes iniciando en la primera estanteria identificada con el 01. Se anotara
la ubicacién de las cajas en el inventario documental especificando estanteria y entrepafio, de
esta manera se facilita la localizacion de las unidades de instalacién y de conservacion
permitiendo brindar un servicio de consulta eficiente con el apoyo del inventario documental.

4.2.1 ESTRUCTURA PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Junta Directiva
Direccion ejecutiva Oficina OC1
100 101

Oficina Juridica
102 Oficina Comunicaciones
103
Oficina Planeacién
104

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE

ADMINISTRATIVA Y PROYECTOS
FINANCIERA. 120

110 = Lider de Proyectos
P .U Contabilidad = P.UT de proyectos
P.U Tesoreria = TC. 0O de asistencia de
Proyectos.

P.U presupuesto

P.U Talento Hemano
TC. O Gestion
Documental

=  TC. 0 Asistencia
Administrativa

Oficina DE PROYECTOS
1z1

= TC. O de atencidon a la
B -

Oficina TIC
111

4.2.2CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

La documentacién de los Archivos de Corporacion Gilberto Echeverri Mejia estara
disponible para consulta y obtencidon de copias por parte de los usuarios internos y
externos, teniendo en cuenta el caracter de reserva que puedan tener segun la

Constitucién y la Ley.
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4.2.3. CONSULTA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESION

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias
o de los ciudadanos, deberd efectuarse permitiendo el acceso a los documentos
cualquiera que sea su soporte.

Clasificados en los siguientes procesos:

Tablas de Control de Acceso

Registro de activos de informacidn.

Politica de seguridad de la informacion.

La consulta de expedientes o documentos se permitird en dias y horas laborales,

con la presencia del funcionario responsable de dichos documentos.

e Siel interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya
delegado esa facultad y sélo se permitira cuando la informacién no tenga caracter
de reservado conforme a la Constitucion o a las Leyes.

e En la correspondiente oficina se llevara el registro de préstamo  Planilla de
Préstamos y devoluciones) por cada consulta atendida.

e Una vez termine la consulta por parte del solicitante, el funcionario responsable

de la documentacién verificara el nimero de folios y registrara el recibido en el

formato de solicitud.

R/ R/
RXCIR X4

R/
X4

D)

4.2.4 PRESTASMO DE DOCUMENTOS PARA TRAMITES INTERNOS.

En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra oficina en calidad de
préstamo:

La subdireccidn u oficina solicitante podra elevar su solicitud de forma personal,

telefdnica, email, o memorando interno.

- La dependencia productora (auxiliar) debera llevar un registro, Planilla de
Prestamos y devoluciones) en el que se consigne la fecha del préstamo,
identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo
de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucion.

- Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer
exigible su devolucién inmediata.

- En caso de que la dependencia solicitante requiera prolongar el tiempo de
préstamo, deberd solicitarlo a la dependencia productora para renovar su
solicitud.

- Una vez termine la consulta por parte de la dependencia solicitante, el
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funcionario responsable de la documentacioén verificara el niumero de folios y
registrara el recibido en el formato de solicitud.

4.2.5 CONSULTA'Y PRESTAMO EN ARCHIVO CENTRAL.

La corporacion Gilberto Echeverri Mejia en aplicacién del Acuerdo 37 de 20027 del AGN tiene
en custodia el archivo central en un 90% por VALOR + La entrega se realizdé debidamente
inventariada.

Los protocolos de consulta se hacen radicando virtual en la pagina de Valor +.

Se deben realizar estrategias para el expurgo y digitalizar la informacién de conservacién total
y facilitar la consulta de manera responsable, agil, veraz evitando el anti-tramite para la
respuesta a los requerimientos.

Realizar seguimiento en aplicacién al SIC . consultar la ubicacion del proceso
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 14 AL 27,55 SIC FORMULACION APROBACION PENDIENTE -CIGD.

La Corporacion no tiene el acceso directo a la consulta pero debe realizar la trazabilidad de
los procesos establecidos para la conservacion de la informacién con Valor + de tal manera
gue se garantice su conservacién para la memoria de la institucion

Codigo: GDO-FR-08

@ CONTROL REGISTRO N
I Version:

Gilberto _ PRESTAMO EXPEDIENTES
Echeverri
Mejia

Pagina: 1del

FUNCIONARIO |  FUNCIONARIO
FECHA FECHA FECHA | RESPONSABLE DE
NRO PRESTAMO L] MENTAL | N e = PEt VENCIMIENTO | DEVOLUCION|  PRESTAMO

EXPEDIENTE EXPEDIENTE

(OBSERVACIONES
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Codigo: GDO-FR-09

Gilberto _ SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES Version: 01

Echeverri

Mejia

B Pagina: 1del
DEPENDENCIA QUE SOLICITA: ‘
NOMBRE RESPONSABLE: \
FECHA: \ HORA:
Tratar de hacer una descripcién especifica sobre la informacion que necesita consultar.
N. DE CODIGO © FECHA DEL
N.ORDEN | N.IDENTIFICACION DESCRIPCION EXPEDIENTE OBSERVACIONES
EXPEDIENTE (si se requiere)
Codigo: GDO-FR-07

Gilberto _ CONTROL DE REGISTRO Version: 01

Echeverri

Mejia, CONSULTA DE EXPEDIENTES Paging: 1del

FECHA N E o EMPLEADO QUE CONSULTA
N - | N.DENTIRCACION DESCRIPCION UNIDAD DOCUMENTAL € - ] DEPENDENCIA | | RESPONSABLE DE CONSULTZ
CONSULTA — EL EXPEDIENTE

4.3 ARCHIVO HISTORICO.

El archivo histérico es la unidad administrativa a la cual se transfieren los documentos del
archivo central y que deben conservarse permanentemente segln los valores que adquieren
para la historia, la investigacion o la cultura, es por esto por lo que en mayor medida lo
consultan usuarios externos como investigadores e historiadores.

Para la organizacién de este archivo se aplicard el mismo sistema de ordenacién por
numeracion consecutiva que se aplica en el archivo central.

La descripcion que se realiza en este archivo debe ser de mayor nivel de analisis, dando
especificidad de la informacién, con el fin de facilitar la consulta y recuperacion de la
informacion para satisfacer las necesidades de informacidn de los usuarios que consulten en el
archivo.

67
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DIAGRAMA ARCHIVO HISTORICO
INICIO

v

Archivo histdrico recibe las transferencias del archivo central, previamente revisadas y cotejadas, con su respetivo inventario
(instrumento de consulta, procurando su homogeneizacién) en las unidades de conservacion adoptadas por la Corporacion

v

El archivo histdrico ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica, teniendo como base los criterios para su
organizacion.

PN

éSabe Consultar organizacién archivo
ordenar NO | central

los en el -

archivo?

S| \l’

El archivo histérico adaptara los sistemas de ordenacion que permitan la ubicacidn de las secciones, subsecciones, series y subseries
y velara por la correcta organizacién e instalacion de dreas de depdsito, unidades de conservacion y almacenamiento (SIC)

¢éLa recuperacion NO El archivo histérico mejorara el instrumento de
de los documentos consultas elaborado por el archivo remitente
es facil? y/o conformara otros instrumentos de consulta

S

El archivo histérico propendera mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de consulta actualizados e
implementacion de los servicios de archivo (catalogo y digitalizara la informacion que en el momento no esté disponible )

\ 4
El comité institucional de gestidn y desempefio evaluara si se realiza la transferencia secundaria al FIN
Archivo Historico del Departamento de Antioquia >
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4.3.1. VALORACION DOCUMENTAL

La valoracion documental es un proceso clave en la gestion archivistica que consiste en
determinar el valor que tienen los documentos para decidir sobre su destino final, ya sea
conservacion, transferencia a un archivo histérico o eliminacién. Este proceso evalla los
valores primarios y secundarios de los documentos para establecer su permanencia en las
diferentes fases de su ciclo vital.

Consulta el material de apoyo del AGN Radicado 2-2015-07366.pdf v aplica el procedimiento
del TRD y TVD de la Corporacién.

C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM - Gdocumenta\CUMPLIMIENTO FURAG PARA EL
2024\PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO PARA EL MANUAL

-iﬁ?

Asignar la dispesicién final a las
Realizar investigacion normativa series y subseries segln andlisis de
wvalores

I 1

{ Elaborar propuesta de valoracidn
Revisar de informacidn recolectada en las TRD

i

Tabular la informacién recolectada

Analizar los valares primarios y
secundarios de cada serie NO
documental ‘

Determinar los criterios de
valoracian

Aplicacién de los valores
establecidos en la TRD por medio
l de los tiempos de retencién y la
S disposicién final

€D
@ FLUJOGRAMA

SUBPROCESO DE
VALORACION

DOCUMENTAL

4.3.2. DIPOCICION FIANAL DE LA INFORMACION EN ELACY AH

La disposicion final de documentos se refiere a la decisidon sobre qué hacer con un documento
después de que ha cumplido su tiempo de retencién, segin las Tablas de Retencién
Documental (TRD) o las Tablas de Valoracién Documental (TVD). Esta decision puede ser
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conservar el documento de forma total, eliminarlo, seleccionarlo para conservacién parcial o
reproducirlo.

Determinar Metodologia De
Aplicacién De Disposicion
Documental

1
}

250N
DOCUMENT
05 DE

COMSERVAC
ONTOTAL?

Definir Disposician A Los
Documentos Mediante Lo
Establecido En TRD

Aplicar Metodologia De
Preservacion A Largo Plazo

l

Conservar Y Preservar Los
Documentos

ACTADE sl
ELIMINACIGN DE

DOCUMENTOS

Identificar Los Documentos Que
Han Cumplido Su Ciclo Vital

Separar Documentos Para
Eliminacian

FOSEEN
VALORES
SECUNDA
RIOS?

Aprobar Eliminacion Por Comité ,I - |
Interno De Archivo T

Publicar Inventario De Aplicar Métodos Definidos De
Documentos A Eliminar En Pagina Seleccién Documental
Web Institucional l
l Digitalizacion O Reproduccién En

FLUJOGRAMA

@ Otro Medio
l SUBPROCESO DE

(1) DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

4.3.3 CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion documental se refiere al conjunto de acciones y medidas, tanto preventivas
como correctivas, destinadas a proteger y mantener los documentos de archivo a lo largo del
tiempo. Su objetivo principal es asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos,
preservando su autenticidad, integridad, inalterabilidad y disponibilidad para las generaciones

futuras.
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La Corporacion hace un analisis de sus necesidades a partir de un diagndstico en la unidad de Taquilla Unica, archivo de
gestion, archivo central, archivo histdrico, sobre la conservacion de los documentos en sus diferentes soportes.

éSabe como
hacer el
diagnostico?

SIL

Consultar procesos SIC.
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM
- Gdocumental\CUMPLIMIENTO
FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 14 AL 27
,55 SIC FORMULACION
APROBACION PENDIENTE -CIGD

La Corporacidn a partir del diagndstico disefia el sistema integrado de conservacion los planes para el seguimiento y control

|
N

¢Se cuenta con
espacios para el
almacenamient
ode

documentos?

Sl W

Consultar procesos SIC.
C:\Users\aagudelo\CGEM\CGE
M -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO
FURAG PARA EL
2024\RECOMENDACION 14 AL
27,55 SIC FORMULACION
APROBACION PENDIENTE -
CIGD-plan de conservacién

entidad

La Corporacion realizara propuesta la centralizacién del archivo, para la conservacién de toda la informacién de la

l

N
éSe cuenta
con equipos
y
mobiliario?

R +(57) (604) 540 90 40 /
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C:\Users\aagudelo\CGEM\CGEM -
Gdocumental\CUMPLIMIENTO FURAG PARA
EL 2024\RECOMENDACION 14 AL 27,55 SIC
FORMULACION APROBACION PENDIENTE -
CIGD-plan de conservacién

(La corporacion tiene en custodia en un 90%
la informacioén del archivo central en
custodia con VALOR+, El Archivo de Gestion
se encuentra en un % alto digital —revisar el
plan de conservacion para su
implementacion )
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La oficina de Talento Humano distribuye y orienta la ubicacion de los equipos y mobiliarios en los espacios adecuados para la
seguridad y salud en el trabajo.

Consulta la normatividad para implementar las condiciones del archivo ACUERDO No. 049

(5 de mayo de 2000)

|

¢Se cuenta
con unidades
de

conservacion
?

La oficina de Talento Humano es la
encargada de suministrar los
materiales de la logistica

v

La subdireccidn u oficinas ubican los documentos en las unidades de conservacidn establecidas para cada fase del archivo
de acuerdo con los tiempos de retencion, los formatos los soportes y siguiendo lineamientos establecidos en el proceso del
SICy en el Manual.

]
N

éSe cuenta con
medidas de
conservaciéon?

Consultar el SIC

v

v

FIN

v

Aplica el Sistema Integrado de Conservacién

4.3.4 LA PRESERVACION A LARGO PLAZO:

La preservacion documental es el proceso de asegurar que los documentos fisicos o digitales,
Permanezcan accesibles, legibles y utilizables a lo largo del tiempo. Esto implica un conjunto
de medidas preventivas y correctivas destinadas a evitar o minimizar el deterioro de los
documentos, asi como a restaurarlos en caso de dafio.
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Implementar el Plan de Conservacion
* Documental para los documentos
andlogos.
Implementar &l plan de preservacion
@ largo plazo para los documentos
Decreto 2621 electrénicos.
A 7 de 1004
Acuerdo 006 de 2014,
Acuerde 11 de 1996
Pracedimisnta de planeacian
documental. _ ) R .
Plan de preservarion a largo plao. Definir en canjunta con el drea de
Plan de Conservacion Documental sistemas los mecanismos gue
v garanticen la seguridad de la
informacian.
Verificar que el Sistema de Gestidn de
Documentos electrénicos garantice la
preservacion de los documentos de
acuerdo con lo establecido en las
TRD.
T i D
FLUJOGRAMA
SUBPROCESO DE
PRESERVACION A
LARGO PLAZO

4.4. ORGANIZACION DE ARCHIVOS DIGITALES:

Un archivo digital es un fichero electrdnico que contiene datos, documentos, imagenes, videos
o cualquier otro tipo de informacion. A diferencia de los archivos fisicos, que se almacenan en
papel o soportes fisicos, los archivos digitales se guardan en dispositivos como computadoras,
discos duros, nubes o servidores.

El archivo digital puede explicarse como un sustituto del papel: su principal funcion es
almacenar documentos generados en formato digital. Asimismo, este puede ser denominado
fichero, el cual equivale a una unidad de datos que puede ser utilizada por medio de
aplicaciones instaladas en una computadora.

Estos deben estar organizados de la misma manera que los fisicos, de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental.

4.4.1Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién 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.
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La informacién digital al igual que la documentacion en soporte papel debe estar clasificada de
acuerdo con el cuadro de clasificacion de series y subseries, los sistemas informaticos permiten
agrupar por carpetas y subcarpetas (similar a las series y subseries).

Se crea una carpeta con el nombre de la unidad administrativa u oficina, dentro de esta se crea
dos carpetas: DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS DE APOYO. Dentro de la carpeta
documentos de archivo se crean las carpetas que corresponde a cada serie y subserie
documental.

Identificacion de la serie o subserie al que pertenece el documento dentro del cuadro de
clasificacion documental.

ESTRUCTURA DE UN ARCHIVO DIGITAL -ES EL MISMO DEL CENTRAL CON BASE AL ORDEN
JERARQUICO Y CON LASTRD Y TVD DE LA CORPORACION.

Junta Directiva
Direccidan ejecutiva Oficina OCI
100 101

Oficina Juridica
102 Oficina Comunicaciones
103
Oficina Plansacidn
104

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA Y PROYECTOS
FINANCIERA. 120
110 =  Lider de Proyectos

= P.U Contabilidad = P.U de proyectos
= P.U Tesoreria =  TC. O de asistencia de
= P.U presupuesto Provectos
=  P.U Talento Humano
= TC.O Gestion

Documental
= TC. O Asistencia

Administrativa

111 121
= TC. O de atencidn a la
cindadania 121

‘ Oficina TIC ‘ Oficina DE PROYECTOS
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. DIRECCION |

4 \
é 210-02 ACTAS 210-02-14 ACTAS DE ELIMINACION
DOCUMENTAL

1H 210-15-01 BANCO TERMINOLOGICO '

ﬁ 210-15-02 CUADRO DE CLASIFICACION '
ﬁ 210-15-03 ESQUEMA DE PUBLICACIONES '

A |  210-15-04 INDICE DE INFORMACION '
210. SUBDIRECCION

210-15
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA INSTRUMENTOS 210-15-05 Modelo de requisitos de un sistema
ARCHIVISTICOS Y de gestién de documentos electrénicos de
DE GESTION DE LA I
INFORMACION

PUBLICA

é 210-15-06 Proirama de iestién documental '
> 210-15-07 Registro de activos de informacién '
N
| 210-15-08 Tablas de control de acceso '

| 210-15-09 Tablas de retencién
“1 documental

A\ 4
Vv

* 210-15-10 sistema integrado de

210. GESTION conservacién SIC.
DOCUMENTAL |

A 210-16-01 Consecutivos de
radicacion de actos

\ 4

210-16-02 Consecutivos de
210-16 radicacion de comunicacjones

INSTRUMENT

0S DE 4
REGISTRO Y «| 210-16-03 Consecutivos de
radicacion de memorandos.

\ 4

CONTROL

210-16-04 Planillas de recepcion y
7| entrega de documentos.
. Registro de radicacién
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210-16-05 Registro de seguimiento

de mensajeria y correspondencia.
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4

7
210-17 210-17-03 Inventarios
INVENTARIOS documentales
210-19 ~| 210-19-03 Inventarios
MANUALES “| documentales

|

Vv

AN J 210-23-08 Plan anual de I
4 transferencias
210-23
@
| 210-23-20 Plan Institucional de I
71 archivos PINAR

210-24- 03 politica de Gestion
Documental

210-24 POLITICAS
INSTITUCIONALES

v

Que en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 (...) seccidn 2 Expediente electrénico Articulo
4.3.2.1. Conformacion de expedientes electrénicos de archivo. conformar los expedientes
electrénicos de acuerdocon el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD

Consulta esta direccidon para el conocimiento de la normatividad. ACUERDO No. 001 del 2024
| Normatividad AGN vy se realice el debido procedimiento.

Consultar con el profesional de las TIC para estructurar la propuesta
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GLOSARIO:

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

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

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

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

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

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
cienciay la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacidon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

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

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién
de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo. Depuracion: Operacién, dada en la fase
de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién.

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

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
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Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

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

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento original: Fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
qgue comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

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

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

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién
y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales.

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

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

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
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Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

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

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

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

Subserie: 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 retencidon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

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

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

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

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

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.
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PROCESOS INTERNOS

@ 2. Caracterizacion Subproceso Produccion D...  12/07/2018 11:48 a. m.
&| Capacitacion envio correo electronico certific...  12/06/2024 3:22 p. m.

&| Capacitacion radicacion 12/06/2024 2:28 p. m.
@9 EJEMPLO APLICACION ICONTEC GTC-185 CA... 16/05/2025 12:01 p. m.
@) Flujograma de Gestion Documental 30/05/2025 3:28 p. m.
GDO-IN-01_Instructivo TRD 7/06/2023 5:30 p. m.

@ GDO-PR- Organizacin Conservacion Docume... 22/05/2025 10:11 a. m.
@ GDO-PR-0X-Procedimiento de Gestién Docu...  11/10/2023 4:31 p. m.
GDO-PR-02 RADICACION DOCUMENTAL 6/05/2025 5:06 p. m.
GDO-PR-05 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  8/02/2023 9:23 a. m.
@ GUIA DE DIGITALIZACION DOCUMENTOS v3  7/03/2025 9:11 a. m.
@ INDUCCION - REINDUCCION (GESTIONDOC... ~ 4/12/2024 2:51 p. m.
@ INSTRUCTIVO_APLICACION TRD 28/05/2025 5:02 p. m.
@ Manual de archivo y correespondencia CGE... 3/06/2025 4:12 p. m.
Tabla 7 -PGD-PRODUCCION DOCUMENTAL ...  15/05/2025 10:26 a. m.

Sy 5

FELIPE ANDRES GIL BARRERA
Director Ejecutivo

Proyectd: Adriana Maria Lopez — Técnico Operativo en Gestién Documental Z &
Vi
Revisd: Luisa Fernanda Varela Agudelo — subdirectora Administrativa y Financiera ¢

it =

Revisd: Jessika del Carmen Hinestroza Palacios — Profesional Juridica

VERSION | CODIGO | NONOIENTG ACTO CONTROL DE CAMBIOS
Manual de Archivo y XX
01 correspondencia Manual
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