2. Gestion documental

a. Directiva permanente instrucciones
para la aplicacion del proceso de
gestion documental en el Ejército

Nacional.
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Constitucion Politica de 1991, articulos 8, 15, 20, 23, 63, 70, 71,
72,74 y 95 numeral 8.

Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico”.

Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan ofras disposiciones”.

Ley 836 de 2003 “Por el cual se expide el reglamento de Régimen
Disciplinario para las Fuerzas Militares”.

Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccién de datos personales”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 599 de 2000 “Por el cual se expide el Cédigo Penal’.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™.
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Decreto 2527 de 1950 “Por el cual se autoriza el procedimiento de
microfilm en los archivos y se conduce valor probatorio a las
copias fotostaticas de los documentos microfilmados”.

Decreto 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica”.

Decreto 2573 de 2014 “Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Titulo Il, patrimonio
archivistico, Capitulo |. El Sistema Nacional de Archivos”.

Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V, “Acceso a los documentos de Archivos”, del Archivo
General de la Nacién del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacién documentos el reglamento general de
archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del
capitulo VII, “Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencidon de deterioro de los
documentos de archivo y situacién de riesgo”.

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

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para
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la organizacién de los archivos de gestion en las entidades
plblicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000".

Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion Documental”.

Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcién de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 06 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de documento” de
la Ley 594 de 2000".

Resoluciéon Ministerial 5919 de 2007 “Por la cual se aprueba la
actualizacion y unificacion para el listado general de series y
subseries para las Tablas de Retencién Documental del Ministerio
de Defensa Nacional (Unidad Presupuestal Gestion General),
Comando General de las Fuerzas Militares, Ejército Nacional,
Armada Nacional, Fuerza Aérea Colombiana y Policia Nacional”.

Resolucion Ministerial 8614 de 2012 “Por el cual se adopta el
Programa de Gestion Documental -PGD “Hacia el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA para el
Sector Defensa”.

Ministerio de Defensa Nacional, Comando General Fuerzas
Militares, Fuerzas Militares y PONAL. Programa de Gestion
Documental — (PGD) "Hacia la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —-SGDEA” 2015.

Programa de Gestion Documental del Ejército Nacional, aprobado
por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante
acta No. 10757 del 21 de diciembre de 2015.

Circular 002 de 2010 de la Comisién Intersectorial de Politicas y
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Gestion de la Informacion-COINFO “Decisiones sobre la solucién
tecnoldgica de apoyo al aplicativo de gestion Documental Orfeo”.

31. Circular 004 de 2010 de la Comisién Intersectorial de Politicas y
Gestiébn de la Informacién-COINFO. Estédndares minimos en
procesos de administracion de archivos y gestién de documentos
electronicos.

32. Circular 004 de 2011 del Archivo General de la Nacion “Directrices
o lineamientos al manejo y administracién de los archivos de las
entidades sefaladas en la Ley 1444 de 2011”.

33. Circular 002 de 2012 del Archivo General de la Nacién
‘Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestidn
documental”.

34. Circular 005 de 2012 del Archivo General de la Nacién
“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en la iniciativa cero papel”.

35. Manual Fundamental Ejército 1.0

C. Vigencia

La presente directiva rige a partir de la fecha de su expedicién y deja sin
vigencia la Directiva Permanente No. 0102 de 2010 y 0246 de 2011.

. INFORMACION
A. Antecedentes

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 80 de 1989, el Comando
General de las Fuerzas Militares dio inicio a la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental (TRD). De manera paralela, el Ejército
Nacional en diciembre de 2001 inicié la recoleccién y tabulacién de
informacion, logrando que el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, aprobara mediante Acuerdo No 07 del 8 de Julio de 20083, las
tablas del Cuartel General, bajo el compromiso de continuar su
desarrollo en los subsiguientes escalones y dar aplicacién a las
mismas.
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A su turno, el Ministerio de Defensa mediante la Resolucién No. 5919
de 2007, aprob¢ la actualizacién y unificacion para el listado general de
series y subseries de las Tablas de Retencién Documental, con las que
dio inicio al proceso de organizacién de los documentos.

De igual manera, han sido diferentes los documentos que han buscado
establecer los parametros en la materia, entre ellos, puede enunciarse
la Resolucién No. 5237 de 2007 “Manual de Comunicaciones Oficiales”,
a nivel interno se encuentra el Reglamento de Gestion Documental
EJC 4-35 publico y la Directiva Permanente 0102 del afio 2010, los
cuales han contribuido a la elaboracién del Programa de Gestién
Documental del Ministerio de Defensa adoptado con la Resolucién No.
8614 de 2012, por el cual se adopta el Programa de Gestién
Documental -PGD para la Unidad de Gestibn General,
Descentralizados, Comando General, Fuerzas Militares y Policia
Nacional “Hacia la implementacion del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA”, el cual a su vez fue
actualizado en diciembre del afio 2015, con la versién 2.0.

Ahora bien, la gestiébn documental surge como un proceso técnico
disefiado por la disciplina archivistica para las organizaciones, en
respuesta a la preocupacion institucional que busca preservar la
memoria histérica de las entidades, la trazabilidad integral de los
documentos y los contenidos, sin importar su soporte.

Con la promulgacion del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. se
determinan los procesos de la gestién documental en el que se incluye
el documento electronico:

1.  Planeacion: generaciéon y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, anélisis
diplomatico y su registro en sistema de gestién documental.

2.  Produccion: actividades destinadas al estudio de los documentos
en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actda y
los resultados esperados.

3. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién, incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
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disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Transferencia: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad
para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacién del formato de generacién,
la migracion, refreshing, emulaciéon o conversién, los metadatos
técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los
metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos: selecciéon de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en
las tablas retencion documental o en las tablas valoracidn
documental.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Valoracion: procedimiento en el que se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos.

De acuerdo con lo anterior, es importante precisar que todos los
documentos elaborados y tramitados en las diferentes secciones,
deben cumplir con el paso No. 5 “transferencia documental”,
inclusive aquellos que por su contenido son de inteligencia y/o
contrainteligencia, los cuales deben ser organizados de acuerdo
con las leyes, normatividad archivistica vigente y TRD elaboradas
para cada dependencia, teniendo en cuenta la funcién que
cumplen y a las especificidades propias de la materia.

En este orden, es importante sefialar que la gestién documental
en la Fuerza ha venido siendo implementada progresivamente,
ajustada en todo caso al marco normativo y alineado con los
procesos del Ejército Nacional.
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La correcta gestién y conservacién de los documentos en la
Fuerza, es una demostracion del compromiso e interés de la alta
direccion por lograr que el proceso de gestién documental se
aplique de acuerdo con los lineamientos archivisticos y la Ley.

Hl. EJECUCION
A. Misién general

El Comando del Ejército Nacional emite 6rdenes e instrucciones para
cumplir con los lineamientos del proceso de Gestién Documental, con
el fin de cumplir con las politicas del Archivo General de la Nacién,
Ministerio de Defensa Nacional y Gobierno Nacional para garantizar
la organizacién, administracion, conservacion, preservacion y acceso
a los documentos como fuente de memoria e historia de la
institucion.

B. Misiones particulares
1. Inspeccion General del Comando del Ejército

Actualizar en coordinacion con el drea de Gestién Documental
de la Ayudantia General del Comando del Ejército, las listas de
verificacion y evaluacion a tener en cuenta para las visitas de
inspeccion programadas. Presente directiva.

Realizar con personal idéneo en el proceso de gestidn
documental, revistas periddicas a las diferentes Unidades y
dependencias del Ejército Nacional para verificar las falencias
y fortalezas en la organizacion y administracion de los
archivos.

2. Direccion de Control de Investigaciones del Ejército Nacional

Coordinan con el Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército, para determinar las
condiciones minimas de seguridad que deben tener los
archivos centrales de las Unidades en donde se recepcionaran
los expedientes relacionados con las investigaciones
disciplinarias y administrativas, las cuales en todo caso deben
garantizar la compartimentacion atendiendo la reserva legal de
las mismas.
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Informan al Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército, la normatividad existente
respecto del proceso de transferencia, conservacion y custodia
de los expedientes relacionados con las investigaciones
disciplinarias y administrativas, para que de manera
coordinada se emitan los respectivos lineamientos a las
dependencias y Unidades.

Ayudantia General del Comando del Ejército

Actualizar permanentemente el contenido de la presente
Directiva, de conformidad con los lineamientos senalados en la
Ley, el Archivo General de la Nacién y el Archivo General del
Ministerio de Defensa.

Emitir y difundir directrices, politicas y conceptos sobre la
gestion documental del Ejército Nacional, quien es el Unico
autorizado para la unificacion de criterios.

Capacitar permanentemente tanto al personal nombrado como
administrador(es) de archivo central, como a los funcionarios.

Mantener y garantizar la disponibilidad, seguridad,
funcionamiento, mantenimiento y operacion del Archivo
Central del Ejército Nacional. Esto incluye responsabilidades
sobre espacios, equipos, tecnologia y personal.

Realizar la automatizacion de procesos en coordinacion con el
Departamento de Comunicaciones y la Direccion de Gestién
de Calidad, con el fin de dar cumplimiento a la Directiva
Presidencial 04 de 2012 “eficiencia administrativa y cero
papel”.

Establecer el procedimiento para las transferencias
documentales respecto de las dependencias y unidades que
se activan, modifican, suprimen o fusionan.

Departamento de Inteligencia y Contrainteligencia

Coordinan con el Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General de Comando Ejército, para determinar las condiciones
minimas de seguridad que deben tener los archivos centrales
de las Unidades en donde se recepcionaran los documentos
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de inteligencia y contrainteligencia para su conservacién y
preservacion, los cuales en todo deben garantizar Ia
compartimentacioén atendiendo el nivel de clasificaciéon de los
documentos. De igual manera, los parédmetros que deben
observar los Archivos Centrales de las Unidades, respecto del
acceso a los mismos por la ciudadania.

Envian al Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército, las recomendaciones que
consideren pertinentes para efectuar ajustes al Programa de
Gestion Documental (MDN- EJC), respecto del procedimiento
de produccion de los documentos de inteligencia y
contrainteligencia, de conformidad con las exigencias propias
de las normas de inteligencia y/o contrainteligencia, sin
perjuicio del ordenamiento juridico archivistico.

Departamento Juridico Integral

Coordinan con el Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército, la actualizaciéon de la
Directiva Permanente No. 0246 de 2011 “Instrucciones para el
manejo de los archivos juridicos operacionales”, de
conformidad con la normatividad archivistica vigente.

Coordinan con el Area de Gestién Documental de la Ayudantia
General de Comando Ejército, para determinar las condiciones
minimas de seguridad que deben tener los archivos centrales
de las Unidades en donde se recepcionaran los documentos
que tramitan las Coordinaciones Juridicas Militares, los cuales
en todo deben garantizar la compartimentacion atendiendo el
nivel de clasificacion de los documentos.

Direccion de Comunicaciones Estratégicas

Investigar, definir, disenar, conceptuar, aportar y apoyar en
coordinacion con el Area de Gestion Documental, sobre
nuevos requerimientos tecnoldgicos para los sistemas de
gestion documental electrénica de archivo, que se ajusten a la
normatividad archivistica vigente. Esta obligacién incluye
definiciones de arquitectura y tecnologia en el Ejército
Nacional que permitan tanto la consulta y seguimiento a los
procesos y los documentos como la integracion de nuevos
procesos al SGDEA.
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Carrera 57 No. 43-28 CAN

www.gjercito.mil.co

o i - Foat N
Telefono 4261486 Extension No. 37675 E A 3 T i( & l
% N> IS0 8001 Q‘ !

mloNet =
i u S

recha: 22 0CL 2016




RESTRINGIDO
Pag. 11 de 151

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE No. /2016 — “INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL."

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa
Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675

www.gjercito.mil.co

Impartir, en coordinacion con el drea de Gestién Documental,
las debidas instrucciones que en el sistema de gestién
documental “ORFEO”, los conceptos de las TRD, la
organizacion de archivos y carpetas creadas por los lideres
funcionales, guarden plena identidad con los archivos fisicos.

Garantizar que las dependencias del Cuartel General del
Comando y las Unidades Operativas Mayores, Menores y
Tacticas, de conformidad con las politicas de seguridad
informética, elaboren backups o copias de respaldo de los
documentos, de manera que se garantice la autenticidad,
preservacion y conservacion de la informacién documental.

Velar por la conservacién de los medios tecnolégicos, en
especial de los metadatos para garantizar la restauracion
adecuada de las copias.

Garantizar que las Unidades de almacenamiento digital
permanezcan actualizadas, de acuerdo con las nuevas
tecnologias para evitar su obsolescencia.

Direccion de Gestion de Calidad

En coordinacién con la Seccién de Gestién Documental de la
Ayudantia General, estandarizar los formatos del Sistema
Integrado de Gestion —SIG.

Direccion de Organizacion

Coordina con el Area de Gestién Documental los lineamientos
para las transferencias documentales respecto de las
Unidades y/o dependencias que se desactivan, modifican,
fusionen, supriman o se agreguen operacionalmente.

Direccion de Sanidad

Coordina con los diferentes establecimientos de sanidad, para
adecuar un espacio apropiado para la conservacién de las
historias clinicas y las fichas médicas, garantizando su
correcta conservacion y administracion de acuerdo con la
normatividad vigente.

i

1




CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE No,

RESTRINGIDO
Péag. 12 de 151
/2016 — “INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION

DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL."

10.

Lj

12.

13.

14.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN
Teléfono 4261486 Extension No. 37675 [
FECHA:

www.ejercito.mil.co

Dependencias del Cuartel General

Implementar las Tablas de Retencién Documental-TRD para la
organizaciéon de los documentos y asignar un espacio
adecuado, con las suficientes medidas de seguridad, para el
almacenamiento del archivo en la oficina.

Designar un funcionario por dependencia para que se
encargue de la organizaciébn de los documentos en
coordinacion con los responsables de cada proceso y realice
las transferencias documentales al archivo Central de acuerdo
con los cronogramas establecidos cada afio.

Mantener los documentos organizados y conservados con el
fin de evitar su deterioro y pérdida.

Escuelas de Formacién CEMIL

Mantener correctamente organizados sus archivos de acuerdo
con las TRD., ademas, establecer un sitio con todas las
normas de seguridad y condiciones ambientales para la
correcta conservacion de los documentos hasta que estos
cumplan su tiempo de retencién en los archivos de gestion y
central, de acuerdo con las especificaciones del “anexo M”.

Secciones de Inteligencia y Contrainteligencia de las Unidades

Transferir al Archivo Central de las respectivas Unidades los
documentos que ya cumplieron su tiempo, de acuerdo con las
tablas de retencion documental y conforme con el cronograma
establecido por cada una de las Unidades.

Secciones de Operaciones de las Unidades

Transferir al Archivo Central de las respectivas Unidades los
documentos que ya cumplieron su tiempo, de acuerdo con las
tablas de retencion documental y conforme con el cronograma
establecido por cada una de las Unidades.

Unidades Operativas Mayores

Organizar peridédicamente una capacitacion dictada por los
administradores del archivo central de la Unidad, dirigida al
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personal recién trasladado o nombrado, como también a todo
el personal organico, a fin de actualizarlos sobre las técnicas
para el manejo de la informacién y normas o politicas internas
sobre el proceso de gestion documental, para que cada
funcionario a su nivel esté en capacidad de aplicar la correcta
organizacion de los documentos teniendo en cuenta las series
y subseries establecidas en las TRD de las dependencias.

Realizar verificaciones de seguimiento que permitan medir el
nivel de cumplimiento y avances en la aplicacién de las TRD y
de sus principios, tanto en las oficinas como en todas sus
Unidades organicas.

Determinar la asignacién de los espacios adecuados (anexo
F)., que cumplan con las condiciones técnicas, ambientales y
de seguridad para la documentacion, y conformar el archivo
central (intermedio) que integrara los documentos producidos
por la Division y las Fuerzas de Tarea que se encuentran en su
jurisdiccion, con el objetivo de recibir las transferencias y
proporcionar un correcto almacenamiento y administrar
adecuadamente los documentos. Esta organizacién debe
respetar el principio de orden original y procedencia.

Aplicar e implementar, en coordinacién con el &rea de
sistemas y de acuerdo con la politica de respaldo y seguridad
de la informacion establecida por el Departamento de
Comunicaciones del Ejército Nacional, la politica definida para
la generacion de copias de respaldo de los documentos
contenidos en todos los ordenadores, de manera que se
garantice la preservacidon y conservacion de la informacién
contenida en este medio.

Unidades Operativas Menores

Organizar periédicamente una capacitacién dictada por los
administradores del archivo central de la Unidad, dirigida al
personal recién trasladado o nombrado, como también al
personal organico, a fin de actualizarlos sobre las técnicas
para el manejo de la informacién y normas o politicas internas
sobre el proceso de gestién documental, para que cada
funcionario a su nivel, esté en capacidad de aplicar la correcta
organizacion de los documentos teniendo en cuenta las series
y subseries establecidas en las TRD de las dependencias.

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 8001
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Determinar la asignacion de los espacios adecuados (anexo F)
que cumplan con las condiciones técnicas, ambientales, y de
seguridad para la conservacion de los archivos, y conformar el
archivo central que integraré los documentos producidos por la
Unidad; incluyendo los de inteligencia, contrainteligencia,
operacionales y juridicos, con el propdsito de recibir las
transferencias de las dependencias y proporcionar un correcto
almacenamiento y  administrar adecuadamente los
documentos. Esta organizacion debe respetar el principio de
orden original y procedencia.

Hacer las veces de archivo central (intermedio) para las
dependencias de la misma y de las unidades tacticas; alli se
cumplira el tiempo de retencién establecido en las TRD. No
obstante, la disposicién final sera coordinada y verificada por
el Archivo Central del Ejército.

Garantizar la difusién de las practicas archivisticas en la
Unidad mediante la capacitacién dada por el administrador del
archivo dirigida al personal recién trasladado o nombrado a la
Unidad, como también a todo el personal orgénico, a fin de
actualizarlos sobre las técnicas para el manejo de la
informacion y normas o politicas internas sobre el proceso de
gestion documental. Esto garantiza que cada funcionario esté
en capacidad de aplicar la correcta organizacién de los
documentos teniendo en cuenta las series y subseries
establecidas en las TRD de las dependencias.

Realizar verificaciones de seguimiento que permitan medir el
nivel de cumplimiento y avances en la aplicacién de las TRD y
de sus principios, tanto en las oficinas como en todas sus
Unidades organicas.

Mantener contacto con el administrador del archivo central de
la Unidad superior, con el propésito de unificar los criterios que
se deben implementar en las tareas del proceso; de igual
manera, se debe reiterar el debido uso del conducto regular
para los temas de gestién documental.

Aplicar e implementar, en coordinacién con el 4rea de
sistemas y de acuerdo con la politica de respaldo y seguridad
de la informacién establecida por el Departamento de
Comunicaciones del Ejército Nacional, la politica definida para
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la generacién de copias de respaldo de los documentos
contenidos en todos los ordenadores, de manera que se
garantice la preservacion y conservacién de la informacién
contenida en este medio.

Unidades T4Acticas

Organizar periédicamente una capacitacién dictada por los
administradores del archivo central de la Unidad, dirigida al
personal recién trasladado o nombrado, y al personal
organico, para actualizarlos sobre las técnicas para el manejo
de la informacién y normas o politicas internas sobre el
proceso de gestion documental, para que cada funcionario a
su nivel esté en capacidad de aplicar la correcta organizacion
de los documentos teniendo en cuenta las series y subseries
establecidas en las TRD de las dependencias.

Programar visitas de seguimiento a las dependencias de la
Unidad que permitan medir el nivel de cumplimiento y avances
en la aplicacion de las TRD y de sus principios en todas las
oficinas y Compaiiias.

Efectuar las fransferencias documentales a la Unidad
Operativa Menor, la cual debe disponer de un espacio
adecuado, con las suficientes medidas de seguridad, para
reunir la documentacion y conformar el archivo central
(intermedio) de sus Unidades, a fin de proporcionar un
correcto almacenamiento y administracion del mismo. Estos
documentos deben estar debidamente organizados e
inventariados, respetando estrictamente los principios de
procedencia y orden original, los cuales deberan transferirse
del aflo mas antiguo al més reciente.

Mantener contacto con el administrador del archivo central de
su Brigada con el propdsito de unificar los criterios a
implementar en las diversas tareas.

Aplicar e implementar, en coordinacion con el &rea de
sistemas y de acuerdo con la politica de respaldo y seguridad
de la informacion establecida por el Departamento de
Comunicaciones del Ejército Nacional, la politica definida para
la generacion de copias de respaldo de los documentos
contenidos en todos los ordenadores, de manera que se
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garantice la preservacion y conservacion de la informacién
contenida en este medio.

C. Instrucciones generales de coordinacion

Las Unidades o dependencias que se desactiven, modifiquen, fusionen,
0 se agreguen operacionalmente, atenderdan las siguientes
instrucciones, elaborando en todos los casos la respectiva acta en
donde se deje constancia de la nueva situacién administrativa (ej. se
desactiva para dar lugar a la creacion de...):

Desactivacion: a partir del acto administrativo que disponga la
desactivacién, transferiran de manera inmediata los archivos
organizados con los inventarios documentales al Archivo Central de la
Unidad de quien dependan jerarquicamente, quien sera la encargada
de conservarlos, permitir el acceso y consulta. Cuando la Unidad se
desactive para dar lugar a la creacion de otro tipo de Unidad, debera
procederse de la misma manera.

Modificaciéon y/o fusion: las Unidades o dependencias que cambien
solamente la denominacion pero contindan con la misma misién, a partir
del acto administrativo que lo disponga, deberan elaborar acta en la que
se deje la respectiva constancia, y en adelante los documentos deberan
ser elaborados con las tablas de retencion documental que sean
solicitadas. En cuanto a la conservacion de los documentos, estos
permaneceran en la misma dependencia y/o Unidad y solamente se
dispondra la transferencia a los Archivos Centrales, de acuerdo con los
tiempos sefalados en las tablas de retencion documental.

Las Unidades o dependencias que cambien de denominacion y mision,
a partir del acto administrativo que lo disponga, deberan transferir de
manera inmediata los archivos organizados con los inventarios
documentales al Archivo Central de la Unidad de quien dependan
jerarquicamente, quien sera la encargada de conservarlos, permitir el
acceso y consulta. Lo anterior, solamente podra ser objeto de
modificacion cuando se produzcan alteraciones en los procesos
asignados a las dependencias, caso en el cual debera solicitarse el
respectivo concepto al Area de gestién Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército.

Agregacion operacional: las Unidades que sean agregadas
operacionalmente sin perjuicio del tiempo de duracién de esta
condicién, efectuaran las transferencias documentales unicamente a los
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Archivos Centrales de las Unidades que son orgéanicas. De la misma
forma deben proceder, las Unidades que hacen parte de Comandos o
Fuerzas de Tarea Conjuntas.

Se debe tener en cuenta que al momento de trasladar al personal que
se encuentra desempefiando actividades de administracion de archivo
en las Unidades y dependencias del Ejército Nacional, esta se realice
teniendo en cuenta que el que reciba el cargo esté capacitado para dar
continuidad al proceso y evitar errores en su desarrollo.

Cuando se disefien los espacios adecuados por parte del Comando del
Ejército Nacional para la recepcion de las transferencias secundarias de
las Unidades, se recibiran los documentos debidamente organizados,
inventariados y empacados segun las series documentales que hayan
cumplido su tiempo en el archivo central, a fin de que se dé aplicacion a
la disposicion final segun las TRD. Por lo tanto, hasta que ello ocurra
solamente se daran las transferencias primarias de los archivos de
gestién a los Archivos Centrales de las Unidades.

Ninguna dependencia del Cuartel General del Comando del Ejército,
Unidades Operativas Mayores, Menores, Téacticas y Tropas de Ejército
puede realizar disposicion final de los documentos, sin que exista
concepto favorable de la Ayudantia General del Comando del Ejército
(procesos de digitalizacion, microfilmacién, destruccion, etc.).

Los fondos documentales son propiedad del Ejército Nacional, en
cabeza de los Comandantes de cada Unidad. La responsabilidad
administrativa sobre los archivos y su operacién en las Unidades,
pertenece a los Jefes de Estado Mayor, Ejecutivo y Segundo
Comandante, teniendo en cuenta que ellos son los responsables del
manejo administrativo y del presupuesto. La responsabilidad
administrativa implica ademas el suministro de insumos, personal,
infraestructura, tecnologia y equipos adecuados para el correcto
funcionamiento y la conservacion de los archivos.

IV. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

Las Unidades Operativas Mayores, Menores, Té4cticas y tropas de Ejército
deben incluir en su plan de necesidades, todo lo que se demande para la
organizacion de la documentacion, asi como la custodia y conservacion del
archivo.
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ANEXO A

I RESPONSABILIDADES GESTION DOCUMENTAL

A.
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Dependencia jerarquica gestion documental

La gestion documental a nivel institucional estd bajo la
responsabilidad del Segundo Comandante-Ayudantia General del
Ejército Nacional. En las Unidades Operativas Mayores, Menores,
Téacticas y Tropas de Ejércjto, la responsabilidad de la gestion
documental sera del Jefe de Estado Mayor, Ejecutivo y Segundo
Comandante quien se encargard de realizar las coordinaciones
administrativas para que el proceso se desarrolle de acuerdo con las
normas archivisticas y politicas emitidas por el Comando Superior.

Asimismo, el Jefe de Estado Mayor o Segundo Comandante,
Subdirector, Ejecutivo y ordenadores del gasto, seguin corresponda,
tendra la responsabilidad administrativa, considerando que son los
directamente responsables de brindar los apoyos necesarios para
que el proceso de gestién documental tenga un soporte amparado en
criterios legales y administrativos; por lo que tienen la obligacién de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informaciéon y de los documentos de archivo en sus diferentes
soportes. En consecuencia, son responsables de su administracion,
organizacion, acceso y conservacion, para lo cual se podrén apoyar
en funcionarios que encajen con el perfil descrito, preferiblemente
personal civil dado de alta en la institucién, para garantizar la
continuidad y proyeccion del proceso.

Perfil de los funcionarios de archivo

Esta persona sera responsable de implementar, organizar vy
administrar los documentos en sus diferentes soportes. Este cargo
de ninguna manera debe ser entregado a personal sin capacitacion
en archivistica. Con el fin de garantizar el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, la Unidad debe facilitar a este personal
la posibilidad de mejorar su capacitacién especializada con el Archivo
General de la Nacién o el acceso a los entrenamientos que programe
el Ejército Nacional.

Se debe procurar que el personal asignado a las labores archivisticas
tenga continuidad en el cargo y se mantenga actualizado mediante
capacitacion continua en los procesos documentales y archivisticos:

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 8001
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gue gocen de un perfil de técnico, tecndlogo o estudiante de
pregrado con al menos cuarto semesire en alguna de las siguientes
carreras profesionales: Archivo, Gestion Documental, Sistemas de
informacion, Ciencias de la Informacién, que deberan ser nombrados
por la Orden Semanal o del Dia.

1. Responsabilidades administrador de archivo (central o
intermedio)

El personal de administracidon de archivo es el encargado de
ejercer el control, la evaluacién, la conservacion, la
preservacion y los servicios de todos los archivos de la Unidad
y Cuartel General. Por lo tanto, este personal debera:

a. Actuar bajo promesa de reserva, de acuerdo con la
normativa vigente para el efecto.

b. Estar informado permanentemente sobre los cambios y las
actualizaciones que surjan en materia de organizacion y
administracion de los documentos, de conformidad con los
lineamientos internos que se emitan y la normativa
vigente, en especial la Ley General de Archivos y demas
normas que la complementen, adicionen o modifiquen.

c. Asesorar a los Jefes de las dependencias y productores
de los documentos sobre la aplicacion de las TRD,
organizacion del archivo de gestién y normatividad
archivistica vigente.

d. Coordinar y orientar la organizacién de los archivos
existentes en la Unidad con el propdsito de recuperar y
conservar la memoria histdrica institucional.

e. Conocer y mantener actualizado el software de registro de
comunicaciones oficiales y el empleo de los medios
disponibles para prestar asistencia de manera oportuna en
la busqueda y consulta de informacion.

f. Ser agente multiplicador (capacitador) de la politica y las
practicas archivisticas en la Unidad o dependencia.

g. Ejercer control estricto y detallado sobre el préstamo de
los documentos de archivo.

DIRECCION
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h. Suministrar informacién en forma oportuna y precisa de
acuerdo con los niveles de acceso permitido.

i. Salvaguardar los archivos bajo su custodia, haciendo
especial énfasis en el mantenimiento de su integridad.

j- Evitar la duplicidad y conservacién de documentos
innecesarios segun las TRD de su Unidad.

k. Capacitar de manera permanente y apoyar eventualmente
al personal de su Unidad para que cada funcionario esté
en capacidad de aplicar los procedimientos y técnicas en
la organizacién de los archivos, teniendo en cuenta lo
ordenado en la TRD.

I.  Capacitar a los funcionarios y al personal trasladado a la
Unidad para que se dé continuidad al proceso de
organizacion de los documentos.

m. Actualizar y consolidar el archivo de los inventarios
documentales, con el fin de facilitar la consulta y busqueda
de los mismos.

n. Estar actualizado sobre la normatividad archivistica
aplicable, en especial en la Ley General de Archivos, con
el proposito de alinear constantemente sus practicas
archivisticas con la Ley y salvaguardar de esta manera la
informacion de cada Unidad y disponer los medios para
prestar una respuesta en forma rapida y oportuna.

0. Apoyar la implementacion de nuevas tecnologias para la
gestion documental, informando sobre procesos vy
procedimientos que se desarrollan en su dependencia.

p. Asesorar en la conformacion fisica de los expedientes,
atendiendo los principios de orden original y procedencia,
e incorporando expedientes virtuales que hayan sido
ingresados al Sistema de Gestién Documental Electrénico
(SGDE).

q. Cumplir con los cronogramas de capacitacién expedidos
por la Unidad Superior.
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r. Participar y asesorar en la elaboracion del presupuesto y
asignacion de recursos destinados al mejoramiento de las
actividades y proyectos del Archivo Central.

s. No debe realizar multiplicidad de cargos, su funcién ser4 la
de administrar el archivo central y prestar los servicios
archivisticos que se requieran.

Autentica:
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ANEXO B.

I PRODUCCION DOCUMENTAL

En este proceso se realizan actividades con el fin de realizar el “estudio de
los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actia y los
resultados esperados” (Archivo General de la Nacién, 2015).

La produccion de los documentos esta sustentada en la satisfaccién de las
necesidades, directrices y normatividad vigente descrita en cumplimiento de
los procesos, procedimientos y funciones. Estos procedimientos se
encuentran aprobados dentro del SIG.

L]

A.

-

Elaboraciéon de comunicaciones oficiales internas

" El Ejército Nacional adopta las recomendaciones y parametros
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establecidos por el Ministerio de Defensa Nacional y la Guia Técnica
Colombiana, GTC 185, Documentacion Organizacional. Esta guia
‘brinda herramientas que facilitan la gestion documental en las
organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacion y
el manejo de las comunicaciones impresas y electrénicas. A su vez,
busca contribuir con la disminucién del tiempo y los costos, con
buena calidad” (Icontec, 2009).

Cada proceso, procedimiento o instruccion documentada tiene
relacionados sus formatos y plantillas, que son controlados y
aprobados por el Area de Calidad del Comando del Ejército, en
colaboracion con el Sistema Integrado de Gestion.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos

Las actividades descritas en los procesos y procedimientos estén
definidas por las dependencias y funcionarios responsables de su
cumplimiento. Los documentos se producen como evidencia objetiva,
verificable y trazable del cumplimiento de las actividades, procesos y
procedimientos del sistema de gestion integrado del Ejército
Nacional.

Los documentos generales para uso de todo el Ejército Nacional
seran los siguientes, ya que son de uso comtn a la administracion,
que pueden ser adoptados y adaptados por las dependencias, sin
perjuicio de aquellos que se deben regular en los manuales de
procedimientos, en desarrollo de las funciones especificas.
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1. Oficios o cartas: comunicacién escrita que se utiliza en las
relaciones entre organizaciones y personas naturales; igualmente,
en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados.

2. Radiogramas: comunicacion oficial interna, la cual es producida o
elaborada por determinada dependencia, para ser tramitada a
través de las centrales y estaciones de radio, que cuentan con los
sistemas de comunicaciones autorizados, en las diferentes
guarniciones militares. Se deben realizar de una manera breve; si
se requiere extender la informacion, es necesario la elaboracion
de un oficio.

3. Circulares: comunicacion escrita de interés comun, con el mismo
contenido o texto, dirigida a un grupo especifico de personas
tanto interna como externamente.

4. Memorando: comunicacion escrita que se emplea en las
organizaciones para tratar asuntos internos.

5. Acta: documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y
acordado en una reunion o situacion especifica. Los formatos
para la elaboracion de las actas se encuentran en el sistema
integrado de gestion del Ejército Nacional.

6. Directiva: es un acto juridico emitido por dependencias
administrativas, a través de sus autoridades superiores, con el
proposito de dictar normas, disposiciones y érdenes de caracter
general. Este acto facilita la difusion y orientacién respecto a la
aplicacion de las leyes, decretos, reglamentos, estatutos, etc., y
también ayuda a canalizar el comportamiento o procedimiento
que las personas, entidades o dependencias subordinadas deben
seguir en determinadas situaciones. Generalmente, una directiva
complementa o precisa, en forma minuciosa, disposiciones
contenidas en un reglamento o resolucion.

El formato de acta de reunibn se encuentra en el link
https://www.ejercito.mil.co/?idcateqoria=233412#, version 6.

El formato de actas de eliminacion se encuentra en el link
https://www.ejercito.mil.co/?idcategoria=341990., version Cddigo: FO-
COEJCCEAYG-025. Version 0.
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Consideraciones de estilo e identidad corporativa

Teniendo como base el Programa de GestiSn Documental del
Ministerio de Defensa Nacional (2012), el Ejército Nacional elabora
las plantillas oficiales para la produccién de los documentos que
hacen parte de los expedientes asi:

El tipo de letra (fuente) a emplear es Arial de 11 0 12 puntos.
Los margenes deben guardar los siguientes espacios:
Margen superior: cuatro (4) centimetros.

Margen inferior: tres (3) centimetros como minimo.

Margen derecho: tres (3) centimetros.
Margen izquierdo: tres (3) centimetros.

o =

Nota: cuando el documento se imprima por doble cara se debe
conservar el margen de 3 cm a la derecha y 3 cm a la izquierda, con
el fin que las impresiones sean simétricas para dar buena
presentacién al documento.

Las comunicaciones oficiales se elaboraran en original y una copia:

1. Original para el destinatario (Acuerdo 060 de 2001).

2. Copia para la dependencia de origen.

3. En el caso de contar con el aplicativo Orfeo, se debe escanear la
comunicacion oficial debidamente firmada y archivarla en la serie
0 subserie documental con los pardmetros establecidos por el
sistema. De igual manera, el documento original fisico debe ser
ingresado a la carpeta correspondiente.

4. Se debe imprimir a doble cara.

5. Cuando el documento sea enviado via correo electrénico, el
original impreso reposard en la oficina productora y la
dependencia que recibe el documento digitalmente asumira la
responsabilidad de darle tramite o redirigirlo a quien corresponda,
como si lo hubiera recibido en forma fisica.

Caracteristicas internas o de contenido
1. Redaccion de los documentos

a. Redaccion sencilla, clara, concreta, breve y cortés.
b. En lo posible un solo asunto o tema por comunicacion.
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c. Se deben tildar las vocales escritas en mayuscula sostenida,
su uso es obligatorio y no opcional.

d. Se recomienda utilizar maylscula sostenida para resaltar
algun dato, sin exagerar su uso.

e. Se deben escribir con mayuscula inicial los nombres propios
de las personas, lugares, empresas, nombres de cargos y
dependencias. Los nombres genéricos (sustantivos comunes
como “banco”, etc.) no se distinguen con mayuscula.

f. Para transcripcién de un texto, se deja una sangria de cuatro
espacios a la izquierda y cuatro a la derecha.

g. Para la transcripcion de un texto, se hard con letra cursiva y
debe iniciar con comillas y flnahzar con comillas. Se pueden
incluir puntos suspensivos dentro del texto transcrito que
indican que la existencia del texto en ese aparte no es
necesario transcribirlo.

h. En las comunicaciones oficiales es incorrecto usar
abreviaturas, por tanto deben escribirse las palabras
completas, a excepcion de las que forman parte del nombre o
razon social de una empresa que las tenga registradas, como
Cia., Ltda., entre otras.

i. Si en una comunicacién oficial se requiere que vaya un visto
bueno, este se ubica contra el margen izquierdo de cuatro a
seis interlineas del firmante con la abreviatura (Vo. Bo.),
seguida del nombre y cargo del funcionario que debe dar el
visto bueno.

C. Numeracion y registros de comunicaciones

8
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Las comunicaciones oficiales tienen asignado un numero
consecutivo de registro, el cual identifica la dependencia a la que
pertenece y la fecha de registro. EI SGDE tiene implementado el
procedimiento de gestion de comunicaciones oficiales, el cual
administra la numeracion consecutiva por afo para los siguientes
documentos:

comunicaciones oficiales de entrada o salida
derechos de peticion

resoluciones

directivas

circulares

memorandos

actas
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2. Las Unidades que no cuenten con el sistema de gestién
documental Orfeo realizardan su numeracién en los libros o
planillas establecidos para este proceso.

D. Lugar y fecha

Toda comunicacion oficial tiene relacionado el lugar o sitio geografico
donde se origina el documento y la fecha de produccién. La
estructura de la informacién es la siguiente: el lugar (sitio geografico)
donde se encuentra la Unidad o dependencia que origina el
documento, seguido de una coma, y la fecha, asi: el dia nimero,
luego el mes en letra mindscula y el afio en nimero. Esta informacién
debe ir impresa en el documento desde el momento de produccién
para evitar el uso de fechadores.

Ejemplo:

Bogota D.C., 11 de febrero de 2015

Figura 01. Forma de ingresar la fecha en los oficios.

E. Datos del destinatario y lugar de destino

Los datos del destinatario se expresan en forma personalizada, es
decir, a un servidor publico especifico 0 a una persona natural
determinada. A partir del lugar y fecha se dejan cuatro a seis
interlineas segun la extension de la comunicacion oficial. Estos datos
pueden ocupar hasta ocho lineas en interlineacién sencilla sin
sobrepasar la mitad del escrito.

Ejemplo:

Bogota D.C., 11 de febrero de 2015
No. MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP- DIV01-B1-1.10

Teniente Coronel )

CARLOS ALBERTO LEON GUAVITA

Director de Preservacién de la Integridad y Seguridad de la Fuerza
Carrera 54 26-25

Bogota D.C.

Figura 02. Elaboracion de datos del destinatario.
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Aunque el destino de la carta sea el lugar de origen de la misma, es
necesario escribir el nombre del lugar de origen. No se utilizan los
términos “La ciudad”, “Presente” o “Guarnicion”.

Ejemplo:

No. MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-1.10
Bogota D.C., 11 de febrero de 2015

Brigadier General

GERMAN GIRALDO RESTREPO

Comandante Sexta Division

Calle 16 16-00

Florencia, Caqueta

Figura 03. Elaboracién de datos del destinatario / Unidades.

1. Los datos del destinatario y lugar de destino se insertaran de la
siguiente forma:

a. El tratamiento de cortesia o titulo académico se escribe con
mayuscula inicial y en la primera linea.

Ejemplos:

Teniente Coronel, Coronel, Brigadier General, Mayor General,
General

Senor

Sefora

Doctor

Doctora

Licenciado

Ingeniero, etc.

b. Nombre del destinatario en la segunda linea, en mayuscula
sostenida sin negrilla.

c. Cargo del destinatario en la tercera linea: se escribe con
mayuscula inicial, si es muy extenso se puede repartir en la
linea siguiente.

d. Entidad o empresa a la que pertenece el destinatario: se
escribe en la linea siguiente al cargo con la denominacién mas
ampliamente conocida. En caso de nombre completo de la
empresa, se escribe con mayuscula inicial.
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e. Direccion o apartado del destinatario: se escribe en la linea
siguiente a la entidad o empresa destinataria, dejando dos a
cuatro espacios entre el nimero de la calle y el de la puerta;
no se deben abreviar las palabras “calle”, “carrera”, “avenida”
y demas, de acuerdo con la Guia Técnica Colombiana No.
185. Este dato es importante porque las empresas de envio de
las comunicaciones lo requieren para su entrega.

f. Nombre de la ciudad: aun tratdndose de una Unidad o
guarnicion militar, se escribe en la linea siguiente a la
direccion.

g. Pais: si la comunicacién va dirigida al exterior, se escribe el
nombre del pais en la misma linea de la ciudad o en la linea
siguiente dependiendo de la extension de los datos.

Asunto

Se escribe la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos
puntos, sin negrilla y sin subrayar. Se recomienda escribirla a dos
interlineas libres, a partir del Ultimo dato del destinatario.

Constituye la sintesis del tema del documento, por lo que debe ser
suficientemente clara al describir el contenido del documento. Se
debe expresar en cuatro palabras méaximo. Se omiten articulos,
conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

Ejemplo:

Asunto: Informe gestién afio 2016

Figura 04. Ejemplo de asunto en las comunicaciones.

Cuerpo o texto

El cuerpo o texto es la parte principal del documento; en este se
expone completamente el asunto o el tema por tratar. Puede estar
precedido del saludo o vocativo, que es opcional. En caso de usarse
el saludo, debe ser escrito a tres interlineas de los datos del
destinatario cuando no hay asunto o a dos cuando lo hay.

Para elaborar el cuerpo o texto del documento se deben tener en
cuenta los siguientes lineamientos:

1. Se debe escribir a una interlinea o espacio entre renglones y a
dos entre parrafos.
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2. Debe iniciar a cuatro o seis interlineas o espacios de los datos del
destinatario cuando no hay asunto ni saludo y a tres interlineas o
espacios del asunto o saludo si los hay.

3. Eltexto debe ser redactado en forma clara, breve, directa, sencilla
y cortés.

4. No es necesario volver a especificar grado, nombre o cargo del
destinatario dentro del cuerpo del texto, pues este ya se
encuentra en los datos del destinatario.

Ejemplo:

Me permito enviar el informe de actividades del mes de
noviembre de 2015 (...)

Figura 05. Ejemplo del cuerpo de la comunicacidn.

5.

En lo posible debe tratarse un solo tema por documento; es
importante que no presente errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion, tampoco debe tener borrones o
repisados.

Si la comunicacion oficial tiene més de una hoja o péagina, se
deben seguir las siguientes reglas:

a. Se pueden utilizar hojas en blanco o que tengan impreso solo
el membrete.

b. La calidad, el color y el tamafo del papel deben ser los
mismos en todas las hojas.

c. El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante se
ubica entre dos y tres centimetros del borde superior de la
hoja.

d. La dltima pagina debe contener como minimo el parrafo de
cierre antes de la despedida, para que las firmas no queden
solas en la siguiente hoja; por tal razén, el productor del
documento debe organizarlo de tal forma que no ocurran estas
novedades.

e. En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un
parrafo completo se dejan minimo dos renglones en esta y dos
en la siguiente.

H. Final

El final en una comunicacién oficial comprende la despedida, los
datos del remitente y, si se requiere, lineas especiales para anexo,
copias y transcriptores.
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Despedida: expresién de cortesfa que se escribe a dos interlineas
0 espacios del texto. Puede ser breve: “Atentamente”,
“Cordialmente”, “respetuosamente”; o con frase de cortesia:
“Agradecemos su gentil colaboracion”, etc.

Remitente: corresponde al espacio de la comunicacién oficial para
incluir la firma y datos del remitente. Es importante aclarar que la
firma se debe realizar con boligrafo de tinta negra insoluble y no
de otros colores, debido a que cuando el documento es sometido
a proceso de microfilmacién, las imagenes en colores no son
reconocidas totalmente por los sistemas.

Asimismo, no se deben utilizar micropuntas o boligrafos de tinta
humeda. Estos boligrafos, por la clase de colorantes y solventes,
son solubles en agua, tienden a expandirse y a perder su
coloracién en corto tiempo, y aun en condiciones estables de
almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en la
informacion.

Nota: los datos del remitente se harén sin negrilla.

Cuando quien firma la comunicacién lo hace en calidad de
encargado por acto administrativo, a continuacién de la linea del
cargo debe colocarse una (E), que indica que estd encargado,
asi:

Ejemplo:

Coronel MAURICIO RAFAEL TORRES GARZON
Director Administrativo Ejército Nacional (E)

Figura 06. Registro datos del remitente en calidad de encargado.

En el caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir uno bajo
el otro 0 en pareja. En caso de mas de dos firmantes, si el nimero es
impar, el dltimo se centra, asi:

Ejemplo:

SS. NESTCR ALEJANDRO FAEZ CORTES SV. LUZ MARINA GARCIA LEON
Suboficial Propiedsd Planta y Eguipo Ayudante de Comeando

TE GUSTAVO MORENO LOFEZ CR. JOSE EDGAR JIMENEZ PEREZ
Cficial Almacen Tecnico Jefe de Estedo Mayor

BG. JOSE HERNANDO MATIZ EURGOS
Irns pector Genarsl
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Figura 07. Distribucién de varias firmas en un documento.

Nota: unicamente se aceptardn firmas por ausencia cuando estén
debidamente autorizadas por acto administrativo, esto es, en los
casos de ausencias por vacaciones, por licencias, entre otras.

3. Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a
dos interlineas libres de los datos del remitente, en la misma
fuente y con un tamafo de letra menor al utilizado en el texto.

a. Anexos: se detallan en el texto, al final de la comunicacién, a
dos espacios del firmante, se registra la palabra “Anexo” o
“Anexos”, seguida de dos puntos (:); a dos espacios se
enuncia la cantidad, especificando el nimero de folios o el tipo
de anexo.

Ejemplo:

Anexo: diez (10) folios

Figura 08. Ejemplo para un anexo.

Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM)

Figura 09. Ejemplo para varios anexos.

b. Identificacion del transcriptor: a dos espacios del firmante o del
ultimo renglén escrito se anota el nombre y apellido con
mayuscula inicial de la persona que elabora y digita, asi como
del revisor de la comunicacién. Se recomienda emplear letra
del mismo tipo de la comunicacién, tamafio 8.

Ejemplo:

Elaberd: TAO7 Maria Ramirez.
Secretaria Gestion Documental

Revisé: CT. Yecid Rojas
Oficial Gestién Docurmnental

Vo.Bo.: CR. Omar Garzon
Ayudantae General

Figura 10. |dentificacion del transcriptor.
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Nota: si la persona que firma es la misma que elabora, digita y
revisa la comunicacién, no necesita la identificacion.

c. ldentificacién de paginas subsiguientes

El encabezado de la segunda pagina se ubica contra el
margen izquierdo. Estéd conformado por el tipo de documento
(comunicacién oficial, circular, directiva...), el nimero de la
comunicacion oficial, la sigla que identifica la linea de mando
de la dependencia productora y, separado con un guion (-), el
codigo de la serie o subserie documental.

(UDCACAEAF BT

Al contestar, cite este numero

Radicado No. 20151181469913: MDN-CGFM-COEJC-CESEJ-CEAYG-15.2
Figura 11. Identificacion del encabezado paginas subsiguientes.

Para las Unidades que no cuentan con acceso al sistema de
radicacion Orfeo, se escribira el nimero en la segunda pagina,
como se muestra en la figura:

Radicado No. 63913- MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP-DIV02-BR30-BASPCS-81-15.2

Figura 12. Identificacion del encabezado sin sistema Orfeo.

Nota: se escribe en fuente tipo Arial con tamano ocho (8). (Ver
anexo A. Elaboracién de comunicaciones oficiales).

D. Caracteristicas externas o de forma
1. Encabezamiento
Es la primera parte de un oficio o comunicacion.
a. Membrete

Inscripcién que se emplea en las comunicaciones oficiales, los
sobres, las cubiertas y las cardtulas de la documentacion.
Consta de dos renglones escritos a tres centimetros por
debajo del borde superior y se alinea con el margen izquierdo.
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La impresién del membrete debe ser en el siguiente orden y
esguema:

(1) Escudo de la instituciéon alineado a la izquierda.

(2) En la primera linea: MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL.

(3) En la segunda linea: COMANDO GENERAL FUERZAS
MILITARES. '

(4) Enlatercera linea: EJERCITO NACIONAL.

(5) Enlacuarta linea: Nombre de la dependencia o Unidad
productora de los documentos.

Ejemplo:
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES TODOS PORUN
EJERCITO NACIONAL NUEVOPAIS
e (DEPENDENCIA/UNIDAD) T
Figura 13. Elaboracién del membrete.

Nota: en el membrete de las comunicaciones oficiales se incluird el lema vigente
que emita la Presidencia de la Republica.

b.
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Impresién

Se recomienda la utilizaciéon de papeleria con gramaje entre
75y 90 g, libre de acido y exento de lignina, cuyo valor de pH
esté en rango de 7.0 a 8.5, de acuerdo con los aspectos
contemplados en la Norma Técnica Colombiana (NTC) 4436:
‘Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

La marca de agua se debe emplear en toda la papeleria y
corresponde a la Dependencia o Unidad productora y no a la
de destino.

La impresion de documentos atiende a la Directiva
Presidencial No. 04 de 2012 — Cero Papel, teniendo como
principios el uso racional de los servicios de impresion y
reprografia.
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c. Pie de pégina

El nimero de p&gina se ubica contra el margen derecho en la
parte inferior; a una interlinea libre se continua con el texto del
documento.

Los emblemas de los sistemas de gestion se incluiran al final
de cada pagina al lado derecho del lema institucional, como se
muestra en la figura:
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Figura 14. Elaboracién del pie de pagina.

Nota: la unidad que no se encuentre certificada no debe usar los lemas de
ICONTEC.

E. Elaboracion de sobres

La oficina de origen marca los sobres que las comunicaciones
oficiales requieran con los pardmetros establecidos como remitente,
numero de comunicacion, cédigo, siglas o linea de mando y datos
completos del destinatario, comprobando que se incluyan los
documentos relacionados en su anexo.

Toda comunicacién oficial que requiera sobre debe ir debidamente
sellada y marcada.

2. Oftros aspectos para elaboraciéon de comunicaciones oficiales

a. Sellos

El uso de sellos, cuando asi esté ordenado, se debe cefiir a
los siguientes aspectos:

Emplearse tinta de color negro en las almohadillas para los
sellos en general.
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No debe emplearse ninglin tipo de impresidn, ni pegar
papeles, adhesivos o formatos en los documentos para
direccionarlos, asignarlos o para describir la respuesta o el
tramite que se debe realizar al mismo, pues esto constituye
dafio al documento y a la informacién por contaminacién del
material impreso. (Acuerdo 047 de 2000, art. 5).

b. Produccién electrénica de documentos

La produccion electrénica de documentos para el Ejército
Nacional cumplira con los servicios y funcionalidades
obligatorios definidos por el Archivo General de la Nacién, el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y la Direcciéon de Gobierno en linea.

F. Niveles de clasificacion de seguridad de los documentos

El que origina la informacion es el responsable de ingresar la
clasificacion de seguridad de acuerdo con el contenido de la
comunicacion oficial y los actos administrativos que se producen en
la Institucion con base en los lineamientos establecidos por las
dependencias de Inteligencia y Contrainteligencia.

Los niveles de clasificacion de seguridad de la informacién en sus
diferentes soportes, segun lo establecido en el articulo 11 del
Decreto 857 de 2014, son:

1. Ultrasecreto: “nivel de clasificacién que se debe dar a todos los
documentos de inteligencia y contrainteligencia que contengan
informacion sobre posibles amenazas, riesgos, oportunidades o
capacidades, que puedan afectar al exterior del pais los intereses
del Estado o las relaciones internacionales” (Ministerio de
Defensa Nacional, 2014).

2. Secreto: “nivel de clasificacién que se debe dar a los documentos
de inteligencia y contrainteligencia que contengan informacién
sobre posibles amenazas, riesgos, oportunidades o capacidades,
que puedan afectar al interior del pais o los intereses del Estado”
(Ministerio de Defensa Nacional, 2014).

3. Confidencial: “nivel de clasificacién que se debe dar a todos los
documentos de inteligencia y contrainteligencia que contengan
informacion sobre posibles amenazas, riesgos, oportunidades o
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Autentica:
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capacidades, que puedan afectar directamente las instituciones
democraticas” (Ministerio de Defensa Nacional, 2014).

Restringido: “documentos que contengan informacién de las
instituciones militares, de la Policia Nacional o de los organismos
y dependencias de inteligencia y contrainteligencia, sobre
posibles amenazas, riesgos, oportunidades o capacidades, que
puedan afectar en las citadas instituciones y organismos, su
seguridad, operaciones, medios, métodos, procedimientos,
integrantes y fuentes” (Ministerio de Defensa Nacional, 2014).

Coronel OMAR 3ARZO ERO
Ayudantg’General

Revisé: CT. Claudia F?draza
Directora de Negd:io Generales (E)
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ANEXO C.

I GESTION Y TRAMITE

La gestion y tramite se define como el conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, la
recuperacion y el acceso para consulta de los documentos, el control y el
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de
los asuntos.

El Acuerdo 060 de 2001, en su articulo 5, sefiala que:

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales,
velaran por la transparencia de la actuacién administrativa, razén por la
cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habrd numeros
repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera
asignada en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el
usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar
cada afno, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando
sistemas manuales, mecdnicos o automatizados (Archivo General de la
Nacidn, 2001).
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Comunicaciones oficiales recibidas (externas)

Son las comunicaciones que ingresan a través del area de Gestion
Documental Registro de Comando del Ejército, oficinas de registro de
las Unidades y area de atencién al ciudadano a nombre de la
Institucion o funcionarios en calidad de tales, por medio de diferentes
fuentes. Para ser oficiales, estas se deben radicar en el médulo de
registro de correspondencia del SGDE.

En las Unidades que no tienen instalado este sistema, las
comunicaciones deberan ser radicadas en las planillas o libros que
se encuentran para tal fin.

Nota: La oficina encargada de centralizar y radicar las
comunicaciones oficiales y actos administrativos al interior del
Cuartel General es el area de Registro.

Medios de recepcidn de las comunicaciones oficiales

El area de Gestién Documental (registro) del Ejército Nacional recibe
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las comunicaciones oficiales por diferentes medios (ventanilla tnica
de radicacion, correo postal, fax-mail, correo electronico), para ser
radicadas en el médulo de registro de correspondencia del SGDE
(Orfeo), en el que se deja constancia de la fecha y hora de recibido.

1. Ventanilla dnica

La entrega de las comunicaciones oficiales externas se hara a
través de las ventanillas unicas del drea de registro del Cuartel
General y Unidades operativas mayores, menores y tacticas.

2. Documentos por fax-mail

El area de Gestion Documental implementard un correo
electronico donde se recibiran las comunicaciones oficiales
externas.

3. Correo postal

El érea de Gestion Documental del Ejército Nacional recibe
comunicaciones oficiales externas de diferentes empresas de
correo las cuales son dirigidas para su tramite al interior de la
Institucion.

C. Recepcion de las comunicaciones oficiales externas

Consiste en la revision y verificacién por parte de los funcionarios
encargados del recibo de las comunicaciones oficiales externas que
llegan a la institucion. El funcionario encargado de la recepcién
documental debe controlar la admisién de los documentos remitidos
por una persona natural o juridica, verificando que estén completos,
que correspondan a lo anunciado y que sean competencia de la
entidad para efectos de su radicacién y registro, con el propdsito de
dar inicio a los tramites correspondientes. Para este procedimiento se
deben tener en cuenta los siguientes pasos:

1. Medidas de seguridad

Todo paquete o sobre debe abrirse antes de su radicacién. Los
funcionarios del drea de Gestion Documental (Cancilleria)
contaran con el apoyo del personal de seguridad militar. Se
prestara especial cuidado a las comunicaciones que presenten
las siguientes novedades:
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Sobres o paquetes sin datos del remitente.

Paquetes amarrados con cables o presencia de estos.

Avisos o sellos postales en exceso.

Sobres o0 paquetes con peso excesivo.

Sobres 0 empaques con manchas de aceite, suciedad o
decoloraciones.

Los sobres que contienen los documentos de los
proponentes y oferentes que participan en los procesos de
seleccion contractual seran responsabilidad del 4rea de
contratacion, para lo cual deberén solicitar revisién por parte
de la oficina de seguridad militar.

®aoop

—

2. Acta compromiso de reserva

Documento legal mediante el cual “el funcionario o contratista se
compromete a garantizar la reserva de la informacién, que esta
autorizado para conocer, procesar, elaborar, tramitar, difundir,
controlar, manejar, archivar, custodiar y/o destruir en el
desempeiio de las funciones de su cargo o cumplimiento de los
deberes conftractuales” (Comando General de las Fuerzas
Militares, 2014).

D. Registro de las comunicaciones oficiales externas

Es el procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, a través del registro de datos

tales como:

1. Nombre de la entidad, remitente.

2. Fechay hora.

3. Asunto.

4. Numero de documento, teléfono, fax, e-mail, direccién personal,

® N o0
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direccion laboral, informacién institucional, institucién y cargo
(cuando estos datos correspondan o estén disponibles).

Numero de radicacion.

Nombre de funcionario responsable del tréamite.

Anexos y folios, tiempos de respuesta si lo amerita.

Previo a este registro se verifica el directorio interno del SGDE
para establecer si el usuario existe en el sistema, con el fin de
tomar Unicamente los datos que se requieren para la radicacion.
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E. Clasificacion

2.

Comunicaciones con niveles de clasificacién de seguridad

Son las comunicaciones que ingresan y salen a través de las
mesas de entrada de las dreas de Gestién Documental (registro),
dirigidas o recibidas de las Dependencias, Unidades que integran
el Ejército Nacional y servidores publicos en calidad de tales y
cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario.
Esta comunicacion solo se definirda asi cuando el sobre o
empaque que la contiene haga explicita su categoria y sera
registrada en el sistema con la informacion disponible del
remitente y el destinatario institucional y debe ser manejada de
acuerdo con los lineamientos definidos por las directivas y
manuales de inteligencia y contrainteligencia.

Las comunicaciones oficiales que lleguen al drea de Gestion
Documental (registro) y tengan en el sobre las clasificaciones de
secreto y ultrasecreto no se abren y solo se les asigna el nimero
consecutivo, registrando fecha, su clasificacién de seguridad,
destino y los datos que figuren en el sobre. Se deben tener en
cuenta las especificaciones dadas en las directivas y manuales
con respecto a esta clase de documentos.

Segun el grado de prioridad (recibidas)

a. Comunicaciones de rutina: son las que deben ser tratadas
bajo el procedimiento normal teniendo en cuenta los principios
de eficiencia, eficacia y celeridad.

b. Comunicacion (urgentes, quejas, requerimientos, peticiones,
derechos de peticién, acciones constitucionales): son las que
de acuerdo con el tipo de prioridad tienen un plazo de
respuesta cierta y obligatoria por su implicacion juridica.

c. Mensaje de datos: son las comunicaciones que ingresan a la
direccion de correo electrénico establecida para tal fin,
dirigidas a las dependencias de la institucion y a sus
servidores publicos en calidad de tales.

F. Seleccion

Consiste en separar la correspondencia para direccionarla a las
dependencias correspondientes para que realicen su tramite.
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i

La  documentacién con clasificacion de  seguridad
(ultrasecreto/secreto) se registra, pero no se abre y se siguen las
normas vigentes al respecto.

2. A documentos como tutelas, acciones de cumplimiento vy
derechos de peticion, se les debe dar prioridad en la radicacién y
digitalizacion por sus tiempos de respuesta.

3. No se reciben CD, planos o casetes sin oficio remisorio.

4. La correspondencia particular, folletos, publicaciones periddicas y
material bibliografico que no haga parte de una suscripcién
institucional no dara lugar a tramite, por lo que no debe radicarse.

5. Los documentos deben ser foliados por el usuario e indicarlo en
el folio primero de la documentacién, de igual manera ocurre
cuando anexan libros, disquetes, CD o fotos.

G. Apertura

Consiste en abrir los sobres y efectuar una nueva seleccién a fin de
separar la correspondencia que tiene nivel de clasificacion de
seguridad y rutina, comprobando la existencia de anexos vy
elementos adjuntos enunciados. Para esto se debe tener en cuenta:

1.

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la instituciéon se
revisaran para verificar la competencia, los anexos, el destino y
los datos de origen del ciudadano o la entidad que las remite, la
direccion donde se deba enviar la respuesta y el asusto
correspondiente; si es competencia de la institucion, se
procedera a la radicacién; si no, se devolveré al lugar de origen.
Verificar que la guia corresponda a los documentos que contiene
el sobre.

Si el sobre es de agencia de correo, se verifica la planilla o guia,
se abre, se anota el nimero de folios y se sella nuevamente.

En caso de que falte algin documento relacionado, se recibe, se
deja constancia del faltante y se da inmediato aviso al jefe de la
dependencia, quien debe tomar la accién correspondiente.

La  documentacion con clasificacion de  seguridad
(secreto/ultrasecreto) pasa a la persona encargada de su tramite,
quien para el efecto se rige por las directivas y los manuales con
respecto a esta clase de documentos.

H. Digitalizacion del documento

Se deberan digitalizar todas las comunicaciones que hayan
registrado con sus respectivos anexos en el Sistema de Gestion
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Documental (Orfeo).
I, Radicacidén de las comunicaciones oficiales externas

Procedimiento por el cual el sistema asigna automaticamente un
numero unico consecutivo de radicacién a las comunicaciones
oficiales recibidas o producidas, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley. Estos términos empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento. Cada afio se iniciard una nueva numeracion.
1. La recepcion de las comunicaciones oficiales por correo o
entrega personalizada, sera unicamente por la ventanilla del drea
de Gestion Documental (Cancilleria- oficinas de registro de las
Unidades).

2. Las dependencias no estan autorizadas para recibir documentos
que no hayan ingresado por la Unidad de Gestion Documental
(registro) del Cuartel General o Unidades Operativas, Mayores,
Menores y Tacticas.

3. El rétulo, sello o manuscrito de recibo del documento se debe
estampar en la parte superior derecha de la cara principal del
documento, sin danar el contenido del mismo y en la copia del
usuario.

4. Si se anexan CD, planos, etc., se les colocard un identificador
con el mismo numero del radicado del documento al cual
pertenecen.

5. EIl tamano del rétulo no debe superar 4 cm de alto x 6 cm de
ancho, el cual sera generado por el SGDE implementado en el
Ejército Nacional y se ubicara en la parte superior derecha del
documento.

6. Las Unidades que no cuenten con sistema Orfeo deben utilizar el
siguiente formato para los sellos radicadores.

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

No. RADICADO:
FECHA: HORA:

RECIBIDO:

Gcm

Figura 16. Sello radicador.
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7.

10.

Previo a la radicacién, el funcionario encargado debe consultar
los datos identificadores (cédula de ciudadanfa, NIT, oficio,
remitente, asunto y entidad), para determinar si el documento ya
fue recibido por otro medio y es idéntico en oficio remisorio,
anexos y cantidad de folios, con el fin de generar el mismo
identificador y colocarlo o imprimirlo en el documento, haciendo
la anotacién copia manualmente con la firma de la persona que
lo revisa.

El documento recibido se digitaliza utilizando los medios
tecnoldgicos instalados en la mesa de entrada, y se anexan los
archivos magnéticos que la comunicacién incluya.

Cuando una comunicacién no esté firmada, ni presente el
nombre del responsable de su contenido, se considerara
anonima y serd registrada en el sistema con la mayor
informacién disponible para remitr a la oficina de su
competencia, quien determinara las acciones a seguir.

Cuando es utilizado el sello de recibido para agilizar el proceso
de recepcion, se debe verificar que la fecha corresponda al dia
en que se reciben los documentos, también se registrara el
nombre completo del funcionario que realiza este procedimiento.

J. Distribucion y entrega de las comunicaciones oficiales externas

Una vez clasificada, registrada y direccionada la documentacion, se
procede a entregarla a la oficina correspondiente o colocarla en el
casillero correspondiente, a fin de que las dependencias retiren sus
comunicaciones oficiales para continuar con el tramite.

El responsable de la dependencia que reciba el documento debe
realizar una nueva seleccién para separar:
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1.

2.

La documentacién que por su trascendencia requiere ser
conocida por el superior.

La documentacién que por su propia importancia no requiere
llegar a conocimiento del superior en forma directa y debe ser
remitida para tramite a un grupo interno de trabajo o a una
dependencia subalterna.

En caso que la dependencia a la cual se le ha radicado la
comunicacion oficial no sea competente para su resolucién, no
podra devolverla, ni negarse a recibirla, sin perjuicio de que en
forma inmediata proceda a dar traslado del mismo al competente,
informando de dicho tramite al peticionario, de conformidad con
la norma que regule el derecho de peticidn.

K. Planillas de distribucion

Para la distribucién fisica de los documentos, se empleara el formato
de planilla de entrega de comunicaciones oficiales que se encuentra
establecido en el area de Gestion Documental de la Ayudantia
General del Comando del Ejército y aprobada por el Sistema
Integrado de Gestion.

1.

Nota interna

Se utilizaran como medio de comunicacién interna dentro de
cada unidad ejecutora en una hoja externa del mismo tamafio del
documento y va adherida a la comunicacion oficial, su objetivo es
transmitir comunicaciones breves y de tramite inmediato entre las
dependencias. Esta nota interna reemplazara el uso de sellos
para direccionar las comunicaciones oficiales y asi evitar rayar o
manchar los documentos con el fin de propender por su valor
probatorio.

Adicionalmente, la nota interna contendra la fecha de su
redaccion, el nombre del destinatario y del remitente; asi mismo,
quién la redacte seleccionard entre una serie de opciones el
tema a tratar en la nota.

Finalmente, cada unidad ejecutora establecera un formato de
acuerdo a sus necesidades para el manejo de la nota interna.

L. Seguimiento y control al trémite de las comunicaciones oficiales
externas
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Todas las comunicaciones oficiales de origen externo, radicadas en
el sistema Orfeo deben ser tramitadas a través del mismo,
garantizando el cumplimiento de los tiempos establecidos para su
respuesta; igualmente, se debera garantizar un seguimiento y control
eficaz por parte de cada funcionario que intervenga en su gestién,
teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:

1. Cada funcionario es responsable de dar el tramite
correspondiente a cada documento que le sea asignado
mediante el sistema de gestién documental Orfeo, y se le debe
dar la misma importancia como si hubiese llegado en forma
fisica, razon por la cual debera verificar constantemente la
bandeja de entrada para evitar represamiento e incumplimiento.

2. Se debera dar por finalizada la gestién del documento de origen
externo una vez se garantice que se ha dado la gestion total a
dicho documento; igualmente, se debera registrar el resultado de
la gestién realizada por cada funcionario antes de finalizarla
oficialmente.

3. Los responsables o jefes de cada dependencia deberan tomar
las medidas pertinentes para que en el menor tiempo posible se
deé el tramite oficial a las comunicaciones reportadas por el area
de Gestion Documental o, en su defecto, para que se realicen los
ajustes y procedimientos pertinentes en el sistema Orfeo que
evidencien que a dichas comunicaciones se les dio una
respuesta oportuna.

4. Cuando un funcionario se desvincule de la Entidad, el jefe de la
dependencia garantizara la gestion y finalizacion de las
comunicaciones oficiales a él asignadas en el sistema.

5. Las Unidades que no tienen implementado este sistema deberan
establecer controles para realizar el seguimiento a las
comunicaciones oficiales de cada Unidad.

M. Comunicaciones oficiales internas

Son las comunicaciones que se producen entre las dependencias y
Unidades del Ejército Nacional. Se radican en el SGDE Orfeo por
parte de la dependencia productora, lo cual permite racionalizar,
simplificar y automatizar los trdmites, asi como minimizar la
duplicidad de documentos, lo que favorece la proteccién del medio
ambiente, e incrementar la eficiencia administrativa. Estas
comunicaciones, una vez firmadas, se deben escanear y subir al
Sistema Orfeo.
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Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las Unidades
deben establecer controles y procedimientos que permitan realizarles
un adecuado seguimiento, utilizando los codigos de las
dependencias, la numeracién consecutiva y los sistemas que
permitan la consulta oportunamente, ya sean manuales o
automatizados.

1. Comunicaciones oficiales enviadas

Son las comunicaciones que se producen en las dependencias
del Cuartel General del Comando del Ejército, Unidades
Operativas Mayores, Menores, Tdcticas y Tropas de Ejército
dirigidas a otros entes publicos, privados o a personas naturales,
Yy que son tramitadas a través de la oficina de Gestién
Documental (registro de las Unidades).

Cada afio se iniciarda una nueva numeracion; esta numeracion
sera Unica y centralizada a nivel institucional por parte del area
de Gestion Documental.

2. Distribucion de comunicaciones oficiales internas

Las comunicaciones oficiales enviadas estan sujetas al proceso
de registro (descrito anteriormente), despacho, archivo vy
devolucion.

a. Despacho: de acuerdo con el medio de envio (correo aéreo,
correo ordinario, mensajeros, etc.), si el servicio es local y
motorizado, se clasifica por direcciones; cuando el servicio es
nacional, se clasifica por servicio y ciudad, haciendo las
anotaciones respectivas en el libro o legajo de entrega de
correspondencia o planilla de correo, segun el caso.

b. Archivo: la oficina que produce la comunicacién, archiva la
copia con todos sus antecedentes, en la serie o subserie
correspondiente, de acuerdo con la TRD.

c. Devolucién de comunicaciones: se dejard constancia del
motivo de la devolucién tanto en la planilla como en el
software y se llevara el seguimiento respectivo mensual para
informar a quien corresponda respecto del servicio contratado.

3. Sobres: la oficina de origen elabora los sobres que los
documentos requieran y comprueba que se incluyan los
documentos adicionales respectivos que cita la relacién de
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ANEXO D.

I ORGANIZACION DOCUMENTAL

Se define como el conjunto de operaciones técnicas para clasificar el
documento, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente. =~

El articulo 4° del Acuerdo 05 del 15 de marzo de 2013 sefala la
obligatoriedad de la organizacién de los archivos:

Todas las entidades del Estado estdn obligadas a crear, conformar,
clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta
de sus archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia,
orden original, integridad de los fondos, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica (Archivo General de la
Nacién, 2013).

Dentro de este punto se presentan las indicaciones generales que son
consideradas para unificar criterios en el Ejército Nacional, herramienta
fundamental para la conformacién y organizacion basica del archivo, de
acuerdo con lo establecido en las TRD y en concordancia con los manuales
de procedimientos y funciones relacionados con el tema.

Para el proceso de organizacion del fondo documental del Cuartel General
y sus Unidades Operativas Mayores, Menores y Tdacticas, anteriores a la
aprobacion de las TRD, debe aplicarse el Reglamento de correspondencia y
archivo 3-25, cuarta edicion. Posterior a este, se debe organizar con la
aprobacion de las TRD, establecidas mediante el Acuerdo 007/2003 del
Archivo General de la Nacion y Resolucion 5919 de 2007 del Ministerio de
Defensa Nacional, por el cual se aprueba la actualizacién y unificacion del
listado general de series y subseries para las Tablas de Retencién
Documental.

A. Se deben elaborar TRD solo para las dependencias que han sido
creadas mediante acto administrativo y tengan funciones asignadas o
delegadas.

B. Toda Unidad o dependencia debe conformar la carpeta de archivo, la
cual debe encontrarse en formato digital y contener los siguientes
documentos:

1. Organigrama actual de la entidad, identificando la ubicacién de la
dependencia o Unidad.
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2.
3.
4,
5

6.

Acto administrativo de creacién y asignacién de funciones de la
Unidad o dependencia.

TRD de cada dependencia.

Listado general de series y subseries y TRD especifica vigente.
Inventarios documentales tanto de los archivos de gestién como
de las transferencias primarias.

Copia de las actas de eliminacién documental, cuando se
realizado este proceso por el drea de Archivo Central.

C. Clasificacion documental

Para llevar a cabo esta actividad se deben identificar y asignar cada
uno de los documentos en su respectivo expediente de acuerdo con
las Tablas de Retencién Documental-TRD, manteniendo su vinculo
con el tramite y el proceso que le dio origen.

1.
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La TRD es la herramienta que guia la conformacién de los
expedientes fisicos y electrénicos de las dependencias, por tanto
la clasificacién debe seguir la estructura de series, subseries y
tipos documentales que esté definida.

Los ajustes y modificaciones a la TRD de la dependencia se
deben tramitar mediante comunicacion oficial fisica o electrénica
a la Ayudantia General del Segundo Comandante del Ejército.

La informacion, documentos y archivos de defensa y seguridad
nacional deben clasificarse acorde con lo establecido en las TRD,
toda vez que son documentos e informacidn que representan el
patrimonio documental de la Nacién. Es de aclarar que las
normas de acceso, proteccion y custodia se deben relacionar en
el procedimiento de la respectiva TRD, asi como las politicas
establecidas por la dependencia de Inteligencia y
Contrainteligencia para la produccién y acceso a la informacién
clasificada.

Los documentos de apoyo deben agruparse y ordenarse por
asuntos acorde con sus necesidades; estos documentos no
hacen parte de la TRD y deberan eliminarse periédicamente una
vez vayan perdiendo interés para las dependencias; su
eliminacion debe hacerse con la colaboracién y concepto del drea
de Archivo Central de la Ayudantia General.
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D. Depuracién y alistamiento fisico de los documentos

1.

Evite archivar documentos que no se consideran de archivo:

a. Las notas autoadhesivas.

b. Copias de actos administrativos como leyes, decretos y
resoluciones de otras entidades (siempre que no hagan parte
integral de los expedientes) y circulares informativas.

Hojas en blanco, formatos sin diligenciar.

Comunicaciones informativas que no requieren tramite.
Invitaciones a eventos sociales.

Revistas, folletos publicitarios.

Documentos duplicados.

Listados de actualizacién permanente.

Publicaciones (material bibliografico y revistas).

TT@ e a0

Cuando se requiera agrupar documentos mediante el uso de
ganchos de cosedora, se debe utilizar un papel aislante blanco
que proteja los documentos de la oxidacion.

Evite archivar documentos en papel de fax (quimico o térmico), la
informacion registrada se pierde a los pocos meses. Tome una
fotocopia legible del documento y archivelo en la carpeta o
expediente que corresponda.

Las carpetas deben contener 200 folios (hojas).

Las cajas X-200 soportan un maximo de 1200 folios (hojas) (6
carpetas).

No se deben subrayar o resaltar los documentos. La tinta de los
resaltadores ocasiona manchas y deterioro irreversible en los
documentos.

Las unidades de almacenamiento son carpetas tamafo oficio
cuatro aletas y cajas para archivo (X-100, X-200, X-300).

Los depdsitos y mobiliario destinado para el archivo no se deben
compartir con el almacenamiento de otro tipo de materiales.

Antes de iniciar la apertura de las carpetas o expedientes retina
los elementos e insumos necesarios para archivar los
documentos.

E. Ordenacién documental

Este proceso se debe llevar a cabo teniendo en cuenta el principio de
procedencia, orden original, integridad de los fondos documentales,
directrices, politicas y normas que rigen para su ejecucion.
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La organizacién de los expedientes y unidades documentales
simples se debe realizar siguiendo la secuencia de la actuacién o
tramite que dio origen, de acuerdo con el procedimiento: si esto
no fuera posible, se organizarén en el orden en que se incorporan
al expediente.

En el caso de unidades documentales simples que presenten una
secuencia numérica o cronolégica en su produccién, se
organizaran siguiendo dicha secuencia.

Los expedientes se conformaran con la totalidad de los
documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo
tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo
de informacion, formato o soporte y deben agruparse formando
series o subseries documentales (ejemplo: contratos, historias
laborares, historias clinicas, etc.).

Es obligacion elaborar la hoja de control por expediente durante
su etapa activa, en la cual se lleve el registro individual de los
documentos que lo conforman y consigne la informacién bésica
de cada tipo documental. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompariados de la respectiva
hoja de control al inicio del mismo (ver formato anexo I).

La organizacién que se dé a los expedientes y unidades simples
en la fase de gestion se debe mantener sin alteracion de ninguna
clase en las fases de archivos central e histdrico.

Una vez estén organizados los expedientes, no se puede realizar
ninguna intervencién en la ordenacién interna cuando estos han
sido cerrados y transferidos a los archivos centrales o histéricos.
“El principio de orden original busca mantener la integridad del
expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que
este reuna la totalidad de los documentos gestionados durante la
etapa activa de tramitacién, sino que refleje fielmente la
secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el
expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de
una entidad” (Archivo General de la Nacion, 2014, p. 4).

La ordenacion de tipos documentales se determina por el
principio de orden original: “cada documento que conforma el
expediente debe estar ubicado en el lugar correspondiente de
acuerdo con el momento de su produccién o el tramite
administrativo que dio lugar a la generacién del mismo” (Archivo
General de la Nacioén, 2013, p. 5).

Para los expedientes fisicos debe implementarse en las
dependencias el sistema de ordenacion més apropiado que
facilite la busqueda y recuperacién de la informacién. Se pueden
utilizar varios sistemas de ordenacién que materializan la
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secuencia documental, como numéricos (ordinales vy
cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, topdnimos y tematicos) y
los mixtos o alfanumeéricos.

Ordenacioén cronolégica Ordenacién alfabética

I Abril 2 de 2013
[ Marzo 3 de 2013

Sistemas de Gestion

Programa Académico

Febrero 02 de 2013

Estudios de Seguridad

Enero 5 de 2013

Actas de Comité

Ordenacion numérica

F 4 MW.NII

Resolucidn No. 002

Resolucién No. 001

e m———

Figura 19. Sistemas de ordenacién de expedientes fisicos.
Fuente: elaboracion propia.

10.La identificacion del expediente se realizara teniendo en cuenta el
anexo B.

F. Foliacion

Tenga en cuenta el instructivo sobre foliacién del AGN. Sin embargo,
para el Ejército Nacional, se deben foliar con Iapiz blando de grafito,
de manera legible y sin enmendaduras todos los documentos,
incluyendo la caratula si esta contiene informacién del expediente
(procesos juridicos), mas no los separadores.

1. Si existe informacion por las dos caras, se debe foliar asi: 57 R/V
(R=Recto, y V=Vuelto).

2. Cuando existe informacién por una sola cara, se debe foliar asi:
57 (solo el numero).
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3.

4.

5.

La foliacion debe hacerse en el dngulo superior derecho y fuera
de cualquier informacién del documento.

Si existen otras foliaciones, estas deberan borrarse o en su
defecto anularse mediante una linea oblicua.

Cuando la orientacién del documento es horizontal, debera
foliarse en el angulo superior derecho con respecto a la direccién
de la informacion que contiene.

e
ORAE

- 2
LSTADSTICO

MINISTERIO DE DEFENSA

MNACIONAL

INFORME ESTADISTICO
OFICINA DE CONTROL.
DISCIPLINARIO INTERNO

Figura 20. Foliacién de documentos.

Los documentos electrénicos que conforman el expediente deben
ser foliados o indizados, en el momento que se cierra el
expediente; la plataforma debe garantizar la ejecucién de esta
actividad (aplicativo Orfeo).

G. Descripcién documental

Consiste en el andlisis que se les realiza a los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion los cuales permiten conocer y controlar las unidades
documentales que conforman los archivos; ademas permiten realizar
con agilidad las consultas de los documentos.

1.
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Inventario documental

Instrumento archivistico que permite describir de manera exacta
los datos de las unidades de conservacién en las cuales se
encuentran las diferentes series o asuntos del fondo documental
de la institucion.

El inventario documental es la fuente de informacién para realizar
el control de entrega de los documentos entre el personal, las
transferencias y la eliminacién documental.
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La tabla muestra el procedimiento que se debe tener en cuenta
para la organizacién de los archivos de gestion.

Tabla 1. Procedimiento para la organizacién de archivos de gestién

Responsable Actividad No olvidar

Los funcionarios y contratistas | Conocer la TRD permitira
deben estudiar y conocer la | documentar con facilidad
TRD, las funciones vy | sus actividades. Asi como
procedimientos de su | brindar alternativas para la
dependencia. busqueda y recuperacién de
la informacidn.

Identificar la informacién que
sera objeto de organizacion.
Recuperar los documentos de
los puestos de trabajo para
proceder a su organizacion.

Identificar la versién de la TRD
con la cual debe organizar los

archivos.
Disponer del espacio, | Tenga en cuenta las
mobiliario, personal calificado | especificaciones y
e insumos de archivo | recomendaciones para los
necesarios para su | depésitos, mobiliario e
intervencion. insumos que el Archivo
Dependencia Central ha dispuesto para la
organizacion de los
archivos.

Separar los documentos que | Es natural que durante el
hacen parte de la TRD vy |trdmite o ejecucion de un
agruparlos de acuerdo con las | expediente o proyecto se

series y subseries | creen documentos de apoyo
documentales. o borradores. Al finalizar su

tramite, estos documentos
Retirar los documentos que no | pueden retirarse y

son de archivo o que no hacen | conservarse aquellos gque
parte del expediente o carpeta. | evidencien la actividad.

Tenga en cuenta las normas
de depuracion y
alistamiento fisico de los
documentos del presente
Instructivo.

Conformar los expedientes o | Los procedimientos
carpetas de acuerdo con la | implementados en el SGDE
secuencia y produccion de los | contienen las instrucciones
documentos. minimas necesarias para
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Responsable

Actividad

No olvidar

Verificar que los tipos
documentales  correspondan
con la serie o subserie,
ordénelos de acuerdo con la
ejecucion de las actividades y
procedimientos  garantizando
la evidencia documental al
proceso.

Mantener la integridad del
trdmite de los documentos, es
decir que las solicitudes o
comunicaciones deben estar
acompanadas de su
correspondiente respuesta o
antecedentes. ‘

documentar una serie o
subserie.

En caso de requerir la
modificacion de un
procedimiento
implementado, el jefe o
coordinador de la
dependencia debe enviar
una solicitud a la Oficina
Asesora de Sistemas para
su modificacion.

Los medios magnéticos u
Opticos como disquetes, cintas
magnéticas, CD ROM, DVD,
entre otros, no se deben
archivar en carpetas junto con
otros documentos; se deben
conservar fuera de |las
carpetas de archivo,
manteniendo las referencias
cruzadas entre los elementos y
sus expedientes, para facilitar
Su recuperacion.

Para garantizar la
conservacion de los medios
magnéticos u Opticos, se

deben seqguir las
recomendaciones
impartidas por la Oficina de
Telematica.

Evite archivar en las carpetas
0 expedientes materiales
graficos como dibujos, croquis,
mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, entre otros. Para
tal fin, se debe colocar una
referencia cruzada en el lugar
que ocupa el documento
grafico indicando los datos
bésicos, como la unidad
documental a la que
pertenece, el nombre del
documento, fecha, autor,
numero de folio, relacionar la
ubicacion y la unidad de
conservacion del material

grafico.
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_Responsable

Actividad

No olvidar

Conformar e identificar las
carpetas con los documentos
de apoyo que requiera la
dependencia para cumplir con
sus actividades.

Estas carpetas no hacen
parte de la TRD y no se
deben transferir al Archivo
Central.

Retirar el exceso de material
metalico (grapas o clips), pues
esto evita el deterioro por
rasgaduras y oxidacién en los
documentos.

Cuando se requiera agrupar
documentos mediante el
uso de ganchos de
cosedora, se debe utilizar
un papel aislante blanco
que proteja los documentos
de la oxidacion.

Aplicar los sistemas de
ordenacion mas apropiados
para la documentacién de la
dependencia.

Tenga en cuenta las normas
de Ordenacién Documental
del presente instructivo.

Proceder a foliar los
documentos de las carpetas o
expedientes. El numero uno
(1) corresponde al primer folio
del documento que dio inicio al
tramite, en consecuencia
corresponde a la fecha mas
antigua.

La documentacién que va a
ser objeto de foliacién debe
estar previamente
ordenada.

Rotular las unidades de
conservacion (carpetas y cajas
de archivo).

Diligencie los formatos para
la rotulacién de carpetas y
cajas de archivo.

Ubicar las carpetas en cajas
para archivo o carpetas
colgantes.

Identificar el mobiliario donde
se encuentran los
documentos.

La organizacion de las
carpetas y cajas de archivo
debe estar acorde con la
TRD.

Diligencie el formato para la
marcaciéon de muebles para
archivo.

Ubicar las wunidades de
conservacion (cajas de archivo
X-100 o carpetas colgantes)
en el mobiliario de archivo.

Los depédsitos o areas con
estanteria fija o rodante se
deben organizar asi:

Empezar a ubicar los archivos
de adentro hacia fuera, de
izquierda a derecha y de arriba
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hacia abajo.
Levantar el inventario | Diligencie el Formato Unico
documental de los archivos de | de Inventario Documental.

gestién.

Registrar la consulta vy
préstamo de los documentos
realizados por los funcionarios
y contratistas.

Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2012).
Consulta documentos archivos de gestién

Las dependencias que requieran este servicio solicitaran a la
dependencia responsable que facilite la consulta de los expedientes
que custodia; se debe controlar el préstamo con el formato
establecido para tal fin, verificando el nimero de folios que contiene
la carpeta; siempre y cuando no se trate de asuntos sometidos a
reserva.

1. Las historias laborales sélo podran ser consultadas por el
personal encargado de su organizacién, conservacién, custodia y
por el funcionario a quien pertenece el expediente, salvo en los
casos que establezca la ley.

Organizacion de expedientes electrénicos

Los expedientes se conformarén con la totalidad de los documentos
de archivo*a@rupados en desarrollo de un mismo tramite, actuacién o
procedimiento, independientemente del tipo de informacion, formato
0 soporte y deben agruparse formando series o subseries
documentales, como se muestra en la siguiente figura:
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Figura 21. Organizacién carpetas en el computador

Autentica:
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ANEXO E. TRANSFERENCIA

Transferencias primarias y secundarias

Se deben realizar mediante la aplicacion de las TRD y la elaboracién
de inventarios documentales; este proceso solo se podra hacer con
los expedientes cerrados que hayan cumplido su tiempo de retencion
en la respectiva etapa o fase de archivo; esta se debe realizar
teniendo en cuenta las siguientes pautas:

1. Las transferencias primarias de los archivos de gestion a los
archivos centrales, deben corresponder al cronograma anual de
transferencias.

2. Toda transferencia documental debe estar sustentada en el
Formato Unico de Inventario Documental debidamente
diligenciado.

3. Las transferencias documentales deben corresponder con la
estructura organica de la institucién y la TRD.

Tabla 2. Procedimiento para las transferencias primarias

Responsable

Actividad

No olvidar

Gestion

Elaborar el cronograma anual de
transferencias documentales.

documental
(archivo
central)

Notificar a las dependencias el
cronograma anual de
transferencias documentales.

El cronograma se debe enviar
mediante  circular a las
dependencias y publicarse en la
intranet.

Identificar los documentos que
cumplieron su tiempo de
retencion en el archivo de gestion
y deben transferirse al archivo
central, segun la TRD.

No se transferiran a los archivos
centrales documentos vigentes
0 en tramite.

Dependencia

Alistar los documentos que son
objeto de transferencia primaria
al archivo central.

Tenga en cuenta las actividades
del procedimiento para |la
organizacién de los archivos de
gestion del presente instructivo.

inventario
los archivos a

el
de

Levantar
documental
transferir.

Diligencie el Formato Unico de
Inventario Documental.

Solicitar mediante
electrénico una  visita
verificacion al Archivo Central.

correo
de

Envie al correo electrénico,
mensajeriaarchivocen @ ejercito.
mil.co la solicitud de visita y el
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Responsable

Actividad

No olvidar

Formato Unico de Inventario
Documental de los documentos
a transferir. Aplica solo para
archivos en soporte papel.

Archivo central

Verificar los documentos contra
el inventario documental y el
cumplimiento del tiempo de
retencién establecido en la TRD.

Notifica mediante correo
electrénico el rechazo o
aprobacion preliminar de la
transferencia, argumentando la
decision.

Dependencia

Si cumple con los requisitos,
trasladar los documentos al
archivo central.

Archivo central

Comparar el contenido de las
cajas de archivo contra el
inventario documental y verificar
que la documentacién cumpla
con los requisitos de
organizacion.

Tenga en cuenta las actividades
del procedimiento para Ila
organizacion de los archivos de
gestion del presente instructivo.

Notificar a la dependencia
mediante correo electronico las

Las observaciones y hallazgos
se registran en el Formato

observaciones - y  hallazgos | Unico de Inventario Documental
encontrados en la
documentacion.

Dependencia Corregir las observaciones vy

hallazgos reportados para llevar
a buen término la transferencia
documental.

Enviar al archivo central el
Formato Unico de Inventario
Documental corregido para su
aprobacion.

El correo electronico debe ser
concertado con el responsable
de revisar las transferencias.

Archivo central

Si cumple con los requisitos, el
Jefe de la dependencia firma el
Formato de Unico de Inventario
Documental aprobando la
transferencia.

El campo “Objetivo” del Formato
Unico de Inventario Documental
debe especificar que se trata de
una transferencia primaria al
archivo central.

Archivo central

Conservar el original del Formato
Unico de Inventario Documental
de la transferencia al archivo
central.

Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2012)

Este procedimiento nos muesira los pasos a seguir para la incorporacion de las
transferencias documentales al archivo central.
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Tabla 3. Procedimiento de transferencia al archivo central

documental primaria al archivo central.

Responsable Actividad No olvidar
Recibir los documentos de las
dependencias por transferencia

Ubicar los documentos en un espacio
temporal con el mobiliario necesario,
mientras se legaliza la transferencia,
se verifica su estado de conservacion
y se incorporan los documentos al

" : inventario documental del archivo
Funcionario |
responsable del cent-ra_. .
archifd centd] Oficializar la transferencia documental
mediante la firma del inventario
documental.

Verificar el estado de conservacion de
los documentos en cuanto a limpieza,
existencia de materiales metélicos e
inestables, deterioros y el uso de las
unidades de conservacién apropiadas
de acuerdo con la disposicién final de
los documentos transferidos.

Los documentos cuya
disposicién final es la
conservacion total deben
almacenarse en unidades
desacidificadas.

Documentar los hallazgos

identificados acerca de la

g : conservacion de los documentos vy
Funcionario 3 i

resnonsabie dal registrar las observaciones en el

P Formato tnico de Inventario

rchivo central .
& ot Documental para tomar las acciones

necesarias para la conservacion de
los documentos.

Documentar las observaciones
encontradas en el formato Cédigo FO-
COEJC-CEAY-023 V-1, que se
encuentra en la intranet para tal fin.

Los documentos devueltos
para realizar correcciones
tienen ocho (10) dias
habiles para ajustarlos y

volver a realizar la
transferencia al archivo
central.

Auxiliar de

. lo deteri
archive central Separar los documentos deteriorados

identificAndolos y ubicdndolos en un
lugar fresco y seco, donde no afecten
la conservacion de los documentos en

buen estado. Almacenar los

documentos en cajas de archivo X-

200 e identifiquelos como

“Documentos deteriorados”.
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Responsable Actividad No olvidar

Limpiar la documentacién que se
encuentra en buen estado asi:

Retirar el polvo de las unidades de
conservaciéon con una aspiradora con
cepillo redondo de cerda suave o
boquilla recubierta en bayetilla o
liencillo blanco. También pude hacerse
con una brocha ancha comercial de
cerda suave. La limpieza de los
documentos se debe hacer en un
lugar diferente al depdsito de archivo,
con buena ventilacién para evitar la
propagacion de la suciedad y el polvo.

La limpieza de los
documentos se debe hacer
en seco y por ningun motivo
aplicar algun tipo de
producto sobre los
documentos.

Retirar el material metélico (ganchos
de cosedora, clips o gancho legajador
metalico) que pueda existir en los
documentos trasferidos.

Embalar en las unidades de
conservacion apropiadas (cajas vy
carpetas para archivo) los
documentos que hayan sido limpiados
y estén libres de elementos metalicos.
Relacionar en el Inventario Unico

Documental los documentos
transferidos y las observaciones en
cuanto a los documentos
deteriorados.

Numerar las cajas de archivo de
acuerdo con el consecutivo
correspondiente al Inventario Unico
Documental del archivo central.
Numerar las carpetas de archivo con
el consecutivo de la caja en el archivo
central para facilitar su busqueda vy
recuperacion.
Actualizar el Inventario Unico
Documental del archivo central.
Ubicar las cajas de archivo con los
documentos transferidos en el
depdsito  siguiendo el orden
consecutivo del Inventario Unico
Documental del archivo central.
Funcionario Archivar los documentos relacionados
responsable del | con la transferencia documental como

Auxiliar de
archivo central
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Responsable Actividad No olvidar

archivo central | evidencia de la entrega en custodia de

los documentos al archivo central.
Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2012).

B. Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de archivo
total, es decir, el control y seguimiento de todo el proceso archivistico
que comprende las diferentes fases de formacion del archivo.

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

Figura 21. Ciclo vital del documento.
Fuente: elaboracién propia.
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ANEXO F.
. DEFINICION DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Segun el Decreto 1080, articulo 2.8.2.5.9, literal f), la disposicién de
documentos se define como: “Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o en las tablas de valoracion documental” (Archivo General de
la Nacion, 2015).

La figura muestra la disposicion final de los documentos.

DISPOSICIONFINAL —

-mﬁ.m

.. Figura 22. Disposicion final de documentos.
Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2015).

A. Conservacion total

Los documentos que posean valores secundarios, y por tanto sean
de conservacion total, tendran caracteristicas de almacenamiento
especiales (carpetas y cajas).

De igual manera, si estas son series documentales que se
encuentran en el SGDE o en medios de consulta alternos como la
digitalizacion, se restringira el acceso al documento en papel, con el
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fin de evitar la manipulacién, que lo deteriora con rapidez, y de esta
manera garantizar la adecuada conservacion.

La autorizacién del acceso al documento fisico lo debe realizar el
responsable de la serie documental de acuerdo con la etapa del ciclo
vital del documento en que se encuentre el expediente respectivo.

Eliminacion

Se aplicard el principio segun el cual los documentos a eliminar
corresponden a aquellos sefialados en la TRD o en el Reglamento de
Archivo 3-25 que asume como Tablas de Valoracidon Documental
(TVD).

Las eliminaciones que se realicen en el proceso de preparacién de
las transferencias primarias (del archivo de gestién al archivo central)
se deben efectuar bajo las siguientes directrices:

1. El proceso de eliminaciéon de documentos en los archivos de
gestion se adelantarda mediante aprobacién del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo y bajo la supervisién del
Archivo Central del Comando del Ejército, quien es el encargado
de realizar las actas de eliminacion.

El funcionario publico no tiene facultad para hacer eliminacion
documental de manera auténoma sin contar con la debida
autorizacion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
del Ejército Nacional, aun si elabora el acta de eliminacion
documental.

El Comite de Desarrollo Administrativo del Ejército Nacional debe
verificar y aprobar la eliminacién de los documentos.

Para la eliminacion de los documentos de apoyo y que no deben
estar registrados en la TRD, se relacionaran en el formato Unico
de inventario documental y en el acta para efectuar el proceso,
esta actividad debera ser realizada por el Administrador de
archivo de cada Unidad y por el Area de gestién documental de la
Ayudantia General.

Los documentos deben eliminarse por medio de maquinas
destructoras de papel, para evitar su uso indebido y asi mismo
facilitar el reciclaje.

En cuanto a las cintas magnéticas y magnetoscépicas, deberén
ser fratadas con los protocolos que se manejan para este
aspecto, recurriendo a métodos drasticos y seguros por la
confidencialidad del documento.
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Seleccidén

Se aplicara la clase y forma de seleccion establecida en las TRD y el
Reglamento de Archivo 3-25 de 1980 que hace las veces de TVD
para los documentos del afio 2003 hacia atras.

Sin embargo, cuando el procedimiento establecido no sea suficiente,
el responsable del archivo central presentara una propuesta de la
serie 0 subserie documental con sus respectivos soportes para ser
valorada nuevamente y realizarle un nuevo proceso de seleccidon por
parte del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Microfilmacion

Para optar por este método se atendera lo dispuesto en la TRD y el
Reglamento de archivo y correspondencia 3-25 que hace las veces
de TVD, y la legislacién sobre la utilizacion de microfilm, en especial
lo previsto en los Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la Ley 80
de 1989, asi como las NTC 3723 y 4080, para su aplicacion.

A fin de garantizar su permanencia, las peliculas originales o master
se deben almacenar en condiciones ambientales controladas:
humedad relativa de treinta y cinco (35) porciento (%) con umbral de
operacion del cinco (5) porciento (%). Temperatura de diecisiete (17)
grados centigrados (°C) con umbral de operacion de dos (2) grados
centigrados (°C).

Estos microfilmes originales o master unicamente se desarchivaran
para obtener copias en pelicula y no para hacer consultas o copias
en papel, pues esto se hace a partir de los rollos copias.

Nota: este proceso sera desarrollado por el Archivo Central del
Ejército Nacional, ya que es el directo responsable de la disposicién
final de los documentos.

Digitalizacion

Con la implementacion del SGDE se hara una actualizacion de la
TRD para establecer los tiempos de retencion y la disposicion final de
las series documentales cuyos expedientes se encuentran en soporte
electronico y las técnicas adecuadas para su conservacion en estos
medios.
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F. Consulta de documentos

El proceso de consulta de documentos corresponde al acceso de
cualquier servidor publico o usuario (entidad, dependencia, persona
natural), a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contienen, siempre y cuando se cumpla
con lo establecido en la normatividad referente a la reserva legal de
los documentos del sector defensa.

La consulta garantiza el derecho de acceso que tiene un usuario
(entidad, dependencia, persona natural, etc.) a la informacién
contenida en los documentos de archivo y, de ser necesario, a la
obtencién de copia de los mismos.

Para el cumplimiento de este propésito de blsqueda, recuperacién,
consulta y préstamo de documentos, se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. El archivo central atiende los requerimientos y solicitudes de
documentos e informacion que se realicen al Ayudante General,
quien es el responsable del proceso de gestién documental del
Ejército Nacional y finalmente quien autoriza la entrega vy
préstamo de los mismos.

2. El acceso a los documentos de archivo para conocer su
informacion respeta los niveles de seguridad y acceso
establecidos para los documentos de acuerdo con su grado de
confidencialidad.

3. En ningin caso se suministra informacién a personal de otras
areas o externos a la Unidad, a excepcién de las solicitudes
realizadas por intermedio de la dependencia que la originé o por
orden superior, por lo que cuando un érgano de control o de
justicia solicite informacién, dicha solicitud se atendera
observando el conducto regular y los protocolos establecido, para
autorizar al responsable del drea de Gestion Documental a
prestar la consulta requerida y, si es necesario, expedir copia
autentica, pero en todos los casos el original siempre
permanecera en el archivo respectivo.

4. El responsable del drea de Gestion Documental no suministra
informacion fisica o virtual que no corresponde a lo solicitado.
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5. EI SGDE (Orfeo) administra la consulta y acceso a los
documentos mediante funcionalidades del sistema, tales como
permisos por rol a usuarios, grupos o nivel de confidencialidad.

6. Las areas de archivo centralizado y archivo central estableceran
un espacio controlado y diferenciado de las areas de trabajo para
la atencién de consultas de documentos de archivo por parte del
publico en general.

, Coronel OMAR ARZON FORERO
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ANEXO G.

I. DEFINICION PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este procedimiento inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de
Conservacién (SIC), pasando por la preservacion de informacién y
conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacién a
largo plazo de documentos fisicos, digitales y electrénicos (Archivo General
de la Nacién, 2014, p. 25).

Teniendo en cuenta el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, se define el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) como:

El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos vy
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién
documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
de su produccion y/o recepcion, durante su gestién, hasta su disposicién
final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital (Archivo General de la
Nacion, 2014).

Se considera como bien de patrimonio documental todo aquel que en la
TRD tenga una disposicion final de conservacién total. Estos bienes deben
contar dentro del SIC con programas precisos y estrictos de conservacion
preventiva, conservacion y restauracién, debido a las connotaciones legales
e histéricas que tienen para la entidad y la Nacion.

Los proyectos de infraestructura y adecuacién de espacios, seguridad de
informacion, adquisicién de elementos de consumo en oficinas, migracién
de informacion a nuevas tecnologias, entre otros, deben estar enmarcados
dentro del SIC para garantizar la adecuada conservacion de los
documentos y archivos.
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Todas

las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva que se

plantean en el SIC tienen el propésito de regular, controlar, monitorear y
minimizar los factores de deterioro, teniendo en cuenta el ciclo vital del
documento (desde la fase de produccién del documento hasta su
disposicion final) y su entorno medio ambiental, para lo cual se requiere
tener en cuenta los siguientes aspectos:

Manejos administrativos y de gestién documental.

Uso de materiales adecuados.

Adopcién de medidas especificas en edificios y locales.
Sistemas de almacenamiento y depdsito.

Unidades de conservacion.

e Manipulacién y mantenimiento periddico.

Il PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Se relacionaré directamente con el plan de capacitacion establecido en el
area de gestion documental y sera responsabilidad del Oficial de Archivo y
gestion Documental.

A.
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Objetivo

Establecer y crear estrategias y acciones sobre el correcto manejo,
almacenamiento conservacion y preservacion de la informaciéon en
sus diferentes soportes; concientizar al personal sobre la importancia
de los programas del SIC; sensibilizar al personal sobre la
responsabilidad que se debe tener sobre los archivos, ya que ellos
garantizan la transparencia de las actuaciones de la entidad.

Actividades

Realizar capacitaciones permitird a los asistentes conocer temas
relacionados con la conservacién documental, por lo que segtn el
tipo, modalidad y nivel de capacitacidon que se determine, los temas
planteados son:

1. Importancia de la conservacién en la gestion documental de
acuerdo con el ciclo vital del documento, dirigido a todo el
personal de la institucion, pues inherentes a sus procedimientos
siempre habra manipulacién o creacién de documentos, por lo
que les compete saber la importancia de este aspecto.

2. Control de condiciones ambientales.
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3. En cada area de archivo se debe tener control y realizar un
monitoreo de las condiciones ambientales, por lo que es
necesario capacitar al personal encargado de ello, para saber qué
hacer en caso de presentarse alguna irregularidad en los
resultados que se obtengan.

4. Intervenciones de conservacién.

lll. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

A. Objetivo

Prevenir el deterioro de los documentos por problemas causados por
la infraestructura, como son: redes eléctricas, grietas estructurales,
redes hidraulicas, entre otros.

B. Actividades

1. Evaluar periédicamente el estado de las instalaciones donde se
encuentran conservados los documentos, en coordinacién con el
area de mantenimiento.

2. Identificar y registrar los factores de alteracién dentro del archivo
central y archivos de gestion, haciendo uso de los planos de la
edificacion, a través de la evaluacién periddica de las
instalaciones.

3. Revisar periddicamente las instalaciones y registrar las posibles
novedades que se estén presentando en las instalaciones, para
priorizar los arreglos que se deben realizar en los depdsitos.

4. Presentar al superior las necesidades que se requieren para el
mantenimiento de las instalaciones, y asi pueda gestionar los
recursos para realizar las reparaciones del caso a las areas de
archivo.

5. Establecer las medidas de seguridad y proteccion de la
documentacion, para que sean difundidas al personal encargado
de la custodia de los documentos.

IV. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

A. Objetivo

Mantener las areas de archivo libres de agentes bioldgicos que
puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la
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conservacion de los documentos. Disminuir el riesgo de proliferacién
de plagas y acumulacién de suciedad, evitando acciones de limpieza
inadecuadas o ausencia de esta en las areas de archivo.

B. Actividades

Para garantizar la continuidad de estas actividades, es necesario
coordinar con el area logistica una programacién anual en la que se
proyecten por mes los insumos, dotacion y personal que se requieren
para la limpieza adecuada de las &reas de archivo y las oficinas.

1. Acciones de limpieza

Las actividades de acciones de limpieza a desarrollar son:

a. Limpieza de areas de archivo. Teniendo en cuenta las
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caracteristicas de las areas de archivo, es necesario que la
limpieza de estanteria y espacios se realice cada quince (15)
dias, es decir, dos (2) veces en un (1) mes.

Limpieza de estanterias. Una vez asignando el personal para
el desarrollo de estas actividades, los insumos y la dotacién
requerida, de acuerdo con las indicaciones del Instructivo de
Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo,
del Archivo General de la Nacion, se realizaré la limpieza de
estanterias dentro de las oficinas cada quince (15) dias, es
decir, dos (2) veces al mes.

Limpieza de areas de trabajo. La limpieza de las areas de
trabajo debe ser diaria y realizarse de acuerdo con las
indicaciones del instructivo de limpieza y desinfeccién de
areas y documentos de Archivo del AGN. Dotacién para la
limpieza de areas de archivo.

El personal que se designe para realizar la limpieza de las
areas de archivo debe portar la siguiente dotaciéon para
minimizar el riesgo de contaminacion bioldgica:
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Guantes de latex o plasticos de buen calibre adecuados
para la limpieza de &reas y estanteria; una vez se
presenten rupturas, deberan cambiarse.

Tapabocas o respiradores desechables contra material
particulado, preferiblemente los tipo bozal.

Bata u overol de manga larga, cierre completo y pufo
ajustado para minimizar la exposicién del cuerpo al
material y a particulas que se mueven durante las
acciones de limpieza.

2.

Seguimiento

Es necesario que el drea de gestién documental realice el
seguimiento a la realizacién y frecuencia de la limpieza de los
depdsitos de archivo a través de:

a. Solicitud de formatos de registro y cronograma de limpieza
de la empresa contratada para los servicios generales.
b. Visitas de verificacion a las dreas de archivo para observar si
la limpieza se esta realizando seguin las recomendaciones
dadas; estas visitas pueden ser durante la ejecucién de la
actividad o después de esta.
c. Para el registro de la visita, se debe diligenciar el formato de
Planilla de Verificacion de Limpieza en areas de Archivo,
donde se plasman las observaciones que posteriormente se
presentaran al personal de servicios generales para mejorar
la metodologia utilizada.

Tabla 4. Registro de tiempos, recursos y formatos para la limpieza

Formatos de
d Ti Recurs
Activida empo ecursos registro
Peraonalides Instructivo AGN de
- Limpiez
Programacion Anual con servicios generales Desi nfg o cigny da
de acciones de proyeccion apoyado en el drea Areas y
imoi m | del de tion
limpieza ensual gol gasto docgrﬁental Documentos de
Archivo
El suministrado y
Bedistro ds Personal del area | diligenciado por el
aghat Mensual de gestion ersonal de
limpieza Yy
documental. servicios
generales.
Verificacion Mensual Personal dg! area Formatp_de I.D‘Ianllia
de gestién de Verificacion de
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Actividad

Formatos de

Tiempo Recursos registro

documental. Limpieza en Areas
de Archivo.

3.
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Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2012).
Desinfeccién areas de archivo

La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbioldgicos
como hongos y bacterias que se encuentran en el ambiente; es
necesario contratar este servicio con una empresa especializada
y solicitar que la desinfeccion se realice con productos cuyo
efecto residual no represente un factor de riesgo para la
documentacién, es decir, productos cuyo “agente activo sea
amonios cuaternarios de radicales alquilicos” (Archivo General
de la Nacidén, 2010).

Desinsectacion

La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo
que es necesario contratar este servicio con una empresa
especializada y solicitar que se realice con productos cuyo efecto
residual no represente un factor de riesgo para |la
documentacion, como los insecticidas concentrados a base de
piretrinas (insecticida natural proveniente de las flores de
crisantemos).

Control de animales mayores

El control de animales mayores (ratones, lagartijas, etc.) se debe
realizar con una empresa especializada y el método de control
recomendado es el de cebo, para evitar la muerte y
descomposicion de los animales dentro de las areas de archivo.

Seguimiento

El Archivo Central hace seguimiento al cronograma anual
establecido para el control de plagas (desinfeccion,
desinsectacion y control de animales mayores), para lo cual es
necesario contar con los registros que presenta las empresas
como documentacion de apoyo que evidencia la prestaciéon de
los servicios.

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 9001
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,:,lj:on!ec



RESTRINGIDO
Pég. 76 de 151

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE No. /2016 - “INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL.*

Tabla 5. Tiempos, recursos y formatos de registro del control de plagas

Formatos de

Actividad Tiempo Recursos
registro
Empresa ;
. y contratada para Registros
Desinfeccidn Semestral ———" generados por la
desinfeccion empresa contratada
Empresa :
Registros
Desinsectacién Trimestral conrt;;t;g? I;E)lara generados por la

desinsectacian empresa contratada

Empresa

Registros
Control de animales | De acuerdo con el | contratada para el g enera%chs por Ia
mayores servicio contratado | control de animales n ntrat
mayores empresa contratada
Personal del drea Registros
Seguimiento Anual de gestion generados por la
documental. empresa

Fuente PGD, Ministerio de Defensa (2012).
V. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

El programa de Control de Condiciones ambientales va dirigido a las dreas
de archivo central e histérico, sin embargo, teniendo en cuenta que hay
areas de archivo de gestién con un alto volumen documental, o con la
implementacion del modelo de archivo de gestién centralizado, es necesario
que también se les implementen las actividades propuestas.

B.  Objetivo

Garantizar areas de archivo con condiciones ambientales 6ptimas
para la conservacion de los documentos.

C. Actividades
1. Monitoreo de humedad relativa y temperatura

a. Es necesario que en las areas donde existe documentacion
de archivo central y archivos de gestion centralizado, para
conservacion total, se dispongan equipos y sistemas de
registro de informacién (dataloggers) para realizar
mediciones durante las veinticuatro (24) horas de los
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2.

trescientos sesenta y cinco (365) dias del afio, con el fin de
hacer un seguimiento a las condiciones ambientales. Estos
equipos tienen un software que permite acceder a los
registros para descargarlos al computador, por lo que esta
accion debera realizarse cada tres (3) meses para controlar
los datos obtenidos.

b. Para el caso de las oficinas que albergan un alto volumen
de documentacién que alin se encuentra en gestién, se
recomienda adquirir un equipo datalogger que rote por cada
una de las oficinas y cuya duracion por espacio no sea
menor a dos (2) semanas, para realizar un seguimiento de
las condiciones ambientales en todos los espacios donde
se encuentra la documentacion.

c. Es importante recordar que “las areas de trabajo no deben
compartir el mismo espacio con las édreas de
almacenamiento de documentacién” (Archivo General de la
Nacién, 2000, p. 2); asimismo, teniendo en cuenta que los
equipos deben rotar por diferentes oficinas, se deberan
descargar los datos al computador y diligenciar el formato
de Planilla de Monitoreo de Condiciones Ambientales en
Oficinas, cada vez que se cambie el equipo de espacio.

Control de humedad relativa y temperatura

En las dreas de archivo, es necesario que se instalen sistemas
de ventilacion artificial con regulaciéon de temperatura humedad y
control de entrada de material particulado (polvo).

Control de incidencia luminica

En las areas de archivo central e histdrico, por el tiempo de
permanencia de la documentacién, es necesario eliminar el
ingreso de iluminacién natural, por lo cual se recomienda que la
iluminacién para estos espacios sea completamente artificial.

Tabla 6. Tiempos, recursos y formatos de registro del control de condiciones

ambientales

Actividad Tiempo Recursos Fo:;n?:t)rsode
Monitoreo de ) i ; <
; Equipos de medicién de | Registro electronico del
hL:medad ;elatlva y Todo el afio hismnedad:felative y TR
emperatura en eliers
archivo central e temperatura
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Formatos de

Actividad Tiempo Recursos registro
histérico (dataloggers)
Formato de Planilla de
i » Monitoreo de
Arggcﬂitgeﬁglon Condiciones
Ambientales en
Oficinas
Registro electrénico del
agatalogger en un
Monitoreo de Cada dos (2) Equipos de medicién de software
humedad relativa y semanas por humedad relativa y _
temperatura en oficina temperatura Formato de Planilla de
archivo de gestion (dataloggers) Monitoreo de
Condiciones
Ambientales en
Oficinas

Adecuaciones

segun Adecuaciones seqt
. . guﬂ ‘
Control de humedad diagnostico diagnéstico (segn Formato de Registro de
relativa y temperatura _{sagin disponibilidad Mantenimiento de
disponibilidad resupuestal) Areas de Archivo
presupuestal) Preste
Adecuaciones
incidenci segun Adecuaciones segin | Formato de Registro de
C?E:;?Liz 'Qfégﬁgc'a diagnostico diagndstico (segtin Mantenimiento de
central e histérico (8egun disponibilidad Areas de Archivo
disponibilidad presupuestal)

presupuestal)
Fuente: PGD, Ministerio de Defensa (2012).

VI. PROGRAMA DE CONSERVACION EN LA PRODUCCION Y MANEJO
DOCUMENTAL

A. Objetivo

Garantizar la permanencia y funcionalidad de los documentos, en
todo su ciclo vital (gestion, central e histérico), mediante el uso de
materiales adecuados de acuerdo con la normatividad vigente. Para
ello es necesario que el administrador del archivo central solicite a la
dependencia que corresponda la compra de insumos que cumplan
con lo establecido en cuanto a materiales, para asi garantizar la
perdurabilidad de los documentos y de la informacién.
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B. Actividades
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Seleccion de los materiales para produccién de documentos

Para minimizar el deterioro de los documentos y garantizar la
perdurabilidad de la informacién, es importante que los
materiales con los que estos se producen sean de excelente
calidad. Por tanto, segun el tipo de soporte se debera tener en
cuenta la siguiente normatividad:

a. NTC 4436:1999 - Informacién y Documentacion. Indica los
papeles para los documentos de archivo, los requisitos para
la permanencia y durabilidad (numeral 4), excepto el requisito
relativo al gramaje que se acepta de setenta y cinco (75) g.

Para las técnicas de impresion se debera tener en cuenta la
siguiente normatividad:

a. NTC 2223:1986 - Equipos y Utiles para Oficina. Indica que la
tinta liquida para escribir ideal es la permanente, esta debe
presentar un nivel despreciable de pérdida de color al ser
expuesto a la luz del dia, los rayos ultravioleta o sumergirla
en agua o alcohol.

b. Circular Nota Interna No. 13 de 1999 (AGN) - Concepto
Técnico del Grupo de Laboratorio de Restauracion. Indica
que no se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta
humeda, pues estos son solubles en agua y pierden su
coloracion en corto tiempo, aun en condiciones estables de
almacenamiento pueden presentar pérdida de legibilidad en
la informacion.

c. 1SO 11798 (actualmente en revision). Busca estandarizar las
caracteristicas Optimas de tintas o téner para impresiéon por
inyeccion.

d. NTC 2334:1987 - Equipos y Utiles de Oficina. Indica que los
lapices negros de mina grafito son estables quimicamente
frente a solventes como agua, etanol, isopropanol y acetona.

Seleccion de los materiales para la manipulacién de documentos
de archivo

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 1S0 8001
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La gestién documental requiere del uso de diferentes materiales
y elementos (carpetas, ganchos de cosedoras, clips), que al no
utilizarse de la manera adecuada pueden representar un riesgo
para la conservacién de los documentos. Por lo que es necesario
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

a. No usar elementos metélicos de sujecién tales como clips y
ganchos de cosedora, si es necesario usarlo se debe colocar
un papel que proteja el documento antes de usar este
material.

b. En el mercado se pueden conseguir clips con un
recubrimiento que aisla el metal; para el caso de los ganchos
de cosedora, su uso en ocasiones es necesario, por lo cual
debe ponerse un aislante entre el gancho y el documento,
que puede ser un trozo de papel pequefio.

c. Tener en cuenta lo expuesto en la NTC 5397:2005, donde se
mencionan las caracteristicas de calidad para adhesivos,
cintas adhesivas, plasticos (para unidades de conservacion)
y borradores.

Seleccién de las cajas y carpetas

Para la utilizacion de las cajas y carpetas que servirdn para el
almacenamiento de la documentacién, debe tenerse en cuenta lo
establecido en la NTC 5397:2005, donde se sefalan las
caracteristicas de calidad de la cartulina, del cartdn corrugado
con recubrimiento interno y del cartén de archivo; asi como lo
establecido por el AGN respecto a las especificaciones para
cajas y carpetas de archivo.

Manipulacion de documentos de archivo histérico

La documentacion que conforma el archivo histérico corresponde
a aquella que ha sido seleccionada como de conservacion total,
segun lo establecido en las TRD, por lo que desde su produccion
se debe conocer su disposicidn final.

En tal sentido, esta documentacién debe producirse y
gestionarse con materiales de calidad de archivo, evitando el uso
de cintas adhesivas, ganchos de cosedora, perforaciones para
legajar u otro tipo de elementos que signifiquen un riesgo para su
conservacion.
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Por tanto, el almacenamiento de esta documentacion debe
hacerse en carpetas con cartulina libre de &cido de cuatro (4)
aletas y en cajas de cartén corrugado con recubrimiento libre de
acido, segun las recomendaciones del AGN.

Intervenciones de conservacion

A la documentacién de conservacién total, por ser de caracter
historico, debe garantizarsele su perdurabilidad y originalidad,
para lo cual es necesario realizar intervenciones sobre los
deterioros fisico-mecénicos que puedan presentar por la
manipulacion u otro factor. Asimismo, teniendo en cuenta que el
archivo central tiene proyectado realizar la microfilmacién de
algunos documentos de acuerdo con las TRD, se requiere que
previo a este proceso se realicen ciertas intervenciones que
faciliten el proceso mismo de microfilmacion y se garantice la
lectura de la informacién contenida en los documentos.

Limpieza de documentos

La limpieza es la primera fase metodoldgica de cualquier
intervencion; en ella se eliminan los elementos ajenos al
documento, tales como gancho de cosedora, clips, cintas u otros.

El material metalico, los ganchos de cosedora, clips vy
legajadores son de facil eliminacién si no se encuentran
oxidados. En caso de encontrar material metélico oxidado, la
eliminacion debe realizarse con mayor cuidado para no afectar el

papel.

Para eliminar el polvo y la suciedad superficial, se utiliza una
brocha de cerda suave realizando un barrido por las dos (2)
caras del documento de adentro hacia afuera. Cuando la
suciedad es consistente, es necesario utilizar un material
abrasivo como el borrador de nata, sin ejercer mucha presion.

Intervencion de deterioro fisico-mecanico
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a. Devolucién (desdoble) de planos.

b. Para eliminar los pliegues y dobleces es necesario que se
desdoble el pliegue y con una espatula de hueso o madera
se haga algo de presién para devolver el plano.

c. Restitucion de faltantes y solucién de rasgaduras.

d. Este procedimiento requiere de cintas o papeles de
conservacion que se encuentran en el mercado; se realizara
con previa autorizacion del productor documental, atendiendo
la originalidad y autenticidad del documento.

e. Esta técnica es compleja y requiere de elementos especiales
para su desarrollo. En caso de requerirse, se solicitara
asesoria al Archivo Central del Comando del Ejército para su
realizacion.

Manipulacion de documentos con deterioro biolégico

Cuando se identifica una unidad con deterioro biolégico, es
necesario envolverla en cartulina blanca o papel kraft, rotularla
con los datos de la unidad y con el logosimbolo de contaminacién
bioldgica, y se debe aislar la caja completa. El personal que
encuentre la unidad afectada debe lavar sus manos y usar gel
antibacterial. Para manipular este tipo de unidades, el personal
debe utilizar implementos tales como bata, tapabocas y guantes
de latex.

En caso de que las cajas o carpetas presenten biodeterioro, se
deben limpiar con alcohol antiséptico y luego eliminarse como
desechos con riesgo bioldgico.

Asimismo, el lugar donde se aisle la documentacién con
biodeterioro debe encontrarse lejos de las areas de archivo o
cafeteria, y contar con espacio suficiente para la limpieza,
desinfeccion y secado de la documentacion. La desinfeccion
debe ser supervisada y dirigida por un profesional en
conservacion documental.

Cambio de cajas y carpetas (realmacenamiento)
Es necesario contar con suficientes cajas y carpetas en almacén,

de manera que cuando se requiera pueda hacerse este cambio a
la mayor brevedad posible.
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El cambio de carpetas debe hacerse cuando estas presenten
rasgaduras que dejen al descubierto la documentacién de su
interior, o cuando presentan suciedad acumulada, manchas de
comida o biodeterioro.

Vi. PROGRAMA DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES

A.
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www.ejercito.mil.co

Plan de emergencias

Dirigido a las areas de archivo de gestién, archivos de gestién
centralizado, central e histérico, que se encuentra en el archivo
central o Unidades del Ejército Nacional.

A partir del mapa de riesgos, el inmueble puede presentar
vulnerabilidad ante terremoto, inundacion, incendio o vandalismo,
mientras que el plan de emergencia para documentos enfatiza en las
medidas preventivas y de rescate, las cuales aplican para cualquiera
de los factores anteriormente enunciados.

Comité de prevencion y atencion de desastres para documentos

El Comité Interno de Archivo debe crear un grupo de prevencién y
atencion de desastres para documentos, el cual debe coordinarse
con el comité de emergencias con el propdsito de apoyar todas las
medidas de reaccion y recuperacién que se requieran para la
conservacion documental.

Asi, en cada una de las Unidades y Cuartel General del Comando del
Ejército debera haber un brigadista capacitado para planear y llevar a
cabo la evacuacion de documentos en caso de emergencia, iniciando
por los documentos identificados como vitales para la gestién
institucional y recuperacién de documentos afectados por la
catastrofe presentada.

Priorizacién

La documentacién que sea importante para la misién, vision y gestion
de la entidad tiene prioridad sobre cualquier otro tipo de
documentacion, por lo que es necesario conocer su localizacién para
poder rescatarla en caso de emergencia luego de un desastre.

Dispositivos de prevencién

.:. icontec



RESTRINGIDO
Pag. 84 de 151

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE No! /2016 — "INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL."

Para la conservacion de documentos, y de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo AGN 050 del 2000 sobre prevencién de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo,
todas las areas de archivo central, histérico, de gestion y de gestién
centralizado (si existen) deben contar con los siguientes dispositivos
de prevencion en los casos que se presente:

1.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa

Incendio

Las &reas de archivo, en general, son vulnerables en alto grado a
este factor, por ello es necesario adaptar medidas preventivas
para minimizarla, indistintamente del tipo de archivo (gestion,
central e historico) al que se haga referencia, tales como
detectores automdticos de humo o de calor conectados con
servicios exteriores de urgencia y sistemas de extincion
escogidos con la asesoria de los bomberos (extinguidores
manuales—Solkaflam o multipropésito — y sistemas de extincién
fijos).

Inundacion

Es preciso adelantar actividades preventivas de mantenimiento e
inspeccion a los sistemas hidraulicos o desagties aledafios.

Terremoto

La estanteria metdlica, fija, cerrada utilizada para el
almacenamiento de la documentacién en algunas de las areas de
archivo es un elemento que minimiza los efectos producidos por
un sismo. También hay que tener en cuenta estos factores:

a. Cambio o adaptacion de la estanteria metalica, fija, abierta,
para evitar la caida de la documentacién durante un sismo.

b. Evaluacion de la capacidad sismo resistente de la
edificacion.

Vandalismo

Es importante contar con sistemas de vigilancia y seguridad, esto
minimiza el riesgo de ser objetivo de un siniestro por vandalismo.

Carrera 57 No. 43-28 CAN N - '
Teléfono 4261486 Extension No. 37675 FECHA; 2 Z L 2”"; Isogo01 | YT _‘%

www.ejercito.mil.co
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a. Seguridad y vigilancia.
b. Acciones de respuesta.

Rescate

Para definir las acciones de respuesta se requiere que el
personal designado como brigadista esté capacitado para
atencion y respuesta en cuanto salvaguarda de documentos.

También deben recibir capacitacion para el rescate de la
documentacién luego de un siniestro, a través de la planeacién
de simulacros con una periodicidad anual, teniendo en cuenta las
posibles situaciones (incendio, vandalismo o inundacion),
conforme al mapa de riesgos.

Dependiendo del nivel de la emergencia, los brigadistas deben
tener la capacidad de definir acciones sin poner en riesgo sus
vidas o la del resto del personal, por tanto, en pro de la
conservacion de los documentos, algunas de estas acciones
pueden ser:

e Para el caso de incendio, la manipulacién de extintores
manuales.

e Para el caso de inundacion, la reubicacion de la
documentacion dentro del mismo inmueble en otro piso u
oficina.

* En niveles de emergencia altos, la prioridad es la
salvaguarda y bienestar del personal, por lo que se deben
preparar acciones de rescate.

Asimismo, los brigadistas deberdan conocer la localizacién y el
volumen de documentacién que deben rescatar, informacion
esencial para el arrendamiento de un espacio adecuado,
estanterias, adquisicién de unidades para el realmacenamiento y
compra de insumos para intervenciones de conservacion.
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E. También se recomienda:

1. Arrendamiento de un espacio dotado con estanteria para
almacenar, organizar e intervenir la documentacién rescatada
luego de un siniestro, por el tiempo que se estime conveniente.

1. Disponer de un medio de transporte adecuado para el traslado
de la documentacién, en caso que el siniestro afecte la
infraestructura en que se encuentra la documentacion.

2. Para la adquisicién de materiales de intervencién, tener una lista
de proveedores de insumos de este tipo y actualizarla
anualmente, con el fin que, en caso de un salvamento de
documentacién, puedan gestionarse las compras que se
requieran.

Vill. PRESERVACION DE SOPORTES DE NUEVAS TECNOLOGIAS

La informacidn consignada en soportes de nuevas tecnologias requiere de
la intervencién de dos (2) disciplinas: la primera, de conservacion de la
materialidad del objeto, la cual define lineamientos generales que
magnifican la conservacién de estos soportes a partir de acciones
preventivas sobre el medioambiente, el correcto embalaje y la
manipulacion.

La segunda es la que concierne al &rea de sistemas, quien se encarga de la
conservacion y el acceso a la informacién, ademas de la prevencién de
incursion de virus informaticos.

A. Soportes opticos

Este grupo esta conformado por CD, DVD, BLU-RAY, entre otros, los
cuales permiten el acceso a la informacion y su reproduccién sin
tener que recurrir al original; sin embargo, su tiempo de duracién es
corto (no mas de cinco [5] afos), por lo que requiere de un
seguimiento constante y de la migracién de informacién a nuevos
soportes.

El concepto de documento original, para aquellos almacenados en
soporte optico, es relativo, ya que este tipo de soporte permite la
modificacion del documento y por ende la manipulacién de la
informacion; frente a esto es necesario generar sistemas de
seguridad informatica para garantizar la originalidad de |la
informacion.

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa J

Carrera 57 No. 43-28 CAN N>
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Por tanto, de acuerdo con la politica de seguridad para este tipo de
soporte, este podra utilizarse para el transporte de informacion pero
no para su conservacion total en reemplazo del papel. El
Departamento de Comunicaciones sera quien de acuerdo con las
politicas del SGDE debera establecer los medios de conservacién
para el material de audio, video y electrénico, ademas de los equipos
que albergaran dicha informacion y los backups necesarios para ello.

De esta manera, para la conservacion fisica de estos soportes se
recomienda realizar las siguientes actividades:

1. Limpieza

La limpieza del soporte se debe realizar en forma radial (no en
circulos), de adentro hacia afuera con un pafio limpio y seco,
ademas se recomienda que la periodicidad para esta limpieza
sea cada fres (3) meses maximo.

2. Transferencia de datos

La transferencia de datos debe hacerse a soportes de alta
calidad, para lo cual es necesario verificar en el mercado cuéles
soportes ofrecen una mayor eficiencia, asimismo, se debera
llevar un control de la cantidad de transferencias vy
modificaciones (cambio de software) realizadas.

3. Almacenamiento

Las cajas plasticas de almacenamiento en las que comuinmente
se encuentran estos soportes opticos son adecuadas para su
conservacion, y su disposicion debe realizarse en sentido
vertical, teniendo en cuenta el disefio de la caja, el cual no
debera exceder el volumen de almacenamiento.

Esta clase de soportes no debe almacenarse en espacios con
radioactividad o campos magnéticos o electrostaticos.

4. Manipulacion

Las unidades o soportes Opticos tienen dos (2) caras, la cara
superior comunmente oscura u opaca, contiene la marca y las
especificaciones tecnicas del disco, y la cara inferior de grabado

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 8001

www.ejercito.mil.co

nicontec



CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE Né/

RESTRINGIDO
{ ! Pag. 88 de 151
/2016 — “INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION

DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL."

tiene una apariencia tornasolada. Para manipular el disco se
debe coger por el agujero del centro o por las esquinas del
borde, evitando colocar los dedos u objetos diferentes sobre su
superficie; una vez utilizado, es preciso devolverlo a su unidad de
almacenamiento.

Para el caso que se requiera, debera marcarse Unicamente en la
cara superior, evitando el uso de etiquetas autoadhesivas, se
recomienda utilizar marcadores permanentes libres de alcohol o
cualquier otro solvente.

Ambiente

Evitar su ubicacién cerca de campos magnéticos, lugares
humedos, con incidencia de iluminacién solar directa o alto
ingreso de material particulado, segtin lo establecido en el
Acuerdo AGN 049 de 2000 respecto a las condiciones
ambientales ideales. Deben tenerse en cuenta, ademds, estas
condiciones: una temperatura de diez y seis (16) a veinte (20)
grados centigrados (°C) y una humedad relativa de treinta y cinco
(35) a cuarenta y cinco (45) porciento (%).

Estos soportes deben cumplir con las cualidades necesarias para
la conservacion de informacion, por lo que es importante adquirir
materiales de buena calidad y adoptar programas de migracién
de datos, limpieza y almacenamiento adecuados, con el fin de
garantizar una mayor vida Util del objeto, ademas de la
perdurabilidad y el facil acceso a la informacién.

Hay que advertir que tanto CD como USB son elementos para
transporte temporal de informacién, pero en ningln caso sirven
para almacenamiento de informacién a corto, mediano o largo
plazo.

IX. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES FRENTE AL SIC

La gestion de los programas del SIC es responsabilidad directa del
Ayudante General, Jefes de Estado Mayor y Ejecutivos en las Unidades
Operativas Mayores, Menores, T4cticas y Tropas de Ejército. Asimismo, los
Jefes de Estado Mayor, los Ejecutivos y Segundos Comandantes son los
responsables de suministrar los apoyos necesarios para la consecucién de
los recursos y dotacién de los materiales que se requieran para dar
cumplimiento al SIC. De igual manera, el responsable del 4rea de Gestidn

Patria, Honor, Lealtad
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Documental, se encargard de garantizar la perdurabilidad, acceso y
conservacion de la informacion.

Teniendo en cuenta que el Ejército Nacional tiene documentacion en
diferentes espacios dentro y fuera de Bogotd, es necesaria la centralizacion
de todas las actividades derivadas de los programas del SIC a un (1) solo
grupo, lo cual permitird articular las acciones de respuesta, control y
seguimiento, para garantizar un impacto general que involucre a todas las
areas de archivo.

El area encargada de la gestion documental deberd contar con personal
capacitado o profesional, cuyas funciones sean especificas al desarrollo y
seguimiento de las actividades propuestas en el SIC, para realizar visitas a
los diferentes espacios de archivo y asi lograr identificar las necesidades y
ejecutar las soluciones en pro del desarrollo articulado del Sistema.

Como el SIC involucra aspectos que inciden en procedimientos de otras
areas y dependencias, el area de gestion documental debe hacer un
seguimiento a estas hasta la etapa final de sus procedimientos.

Coronel OMAR ARZON FORERO

Ayuglante

i /
CE)IP@ Revisoé: CT. i: a Pedraza
icial ,ge Gestléﬂ Documental Ejército Directora de ios Generales (E)
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ANEXO H.

COMUNICACIONES OFICIALES

Esquema de zonas disponibles de oficio estilo bloque.
t NIVEL DE SEGURIDAD (ST APLICA)

ZONA 3

l ZONA 1
0 a TInferinea libre

Cadigo (Radicado)

o 'Y

1 a 2 interlineas libres

-~
-

Lugary fecha de elaboracidn :
1 a 3 interlineas libre

Datos del destinatario

~
e m e ————————

2 interlineas libres

1 a 2 interlineas libres

1 interlinea libre

1 a 2 Interlineas libres

Despedida:
4 a 5 interlineas libres

Anexos: (opcional)
Copia: (opcional)
Elabord:

Reviso:

Vo.Bo.:

1 a 2 interlineas libres

ZONA2 3£crn

Patria, Honor, Lealtad : IRECTON U 1B
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Ejemplo 1. Elaboracién de oficio
(NIVEL DE CLASIFICACION (si aplica)

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES TODOS POR UN
EJERCITO NACIONAL NUEVO PAIS

gﬁ MINISTERIO DE DEFEN SA NACIONAL
5% AYUDANTIA GENERAL COMANDO EJERCITO SALERTIRAY Srenh—

LLTLTR R L

A COREASEAL, £550 @3t N

Radicado No. 20151181469913: MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-15.2
Bogotd D.C., 11 de mayo de 2016

Sefior Capitén .

LUIS FERNANDO SUAREZ SOLANO
Coordinador Seccién Publicaciones Ejército
Carrera 50 No. 18-92

Bogotsd D.C.

Asunto: Concepto documentaciéon con empaste

De acuerdo a su comunicacién Oficial No 4286/MDN-CGFM-COEJC-CEAYG-ILCE-15.2
del 05 de marzo de 2016, en el cual solicila un conceplo sobre el procedimiento que se
debe realizar con la documentacién que presenta empasle en la seccién de Impresos y
Publicaciones”, me permito informar los siguientes parametros:

= Antes de realizar empaste de documentos hay que lener en cuenta los procesos
de organizacién, follacién y/o reproduccién, atendiendo a la disposicién final que
se encuentra reflejada en las Tablas de Retencién Documental.

= Empastar los documentos sin haber realizado los procesos de organizacién de los
expedientes, da lugar a que mds adelante se fenga que realizar un desempaste
para efectuar los procesos de organizacién y reproduccion. Esto légicamente es
mads cosloso para las entidades y puede causar problemas de conservacién en los
folios. (Concepto técnico Archivo General de la Nacién 12-feb-13), por tal motivo
no se debe realizar el proceso de desempaste para los documentos que estén con
este proceso.

Cordialmente,

Coronel OMAR RENE GARZON FORERO
Ayudante General Comando Ejército

Elabora: AATS. Paula Rodngusz
Secretaria Gestion Documemal

Reviso: SV Omar Mendoza
Suboficial Gestion Documental

Vo.Bo.: CT. John Hemandex
Oficial Archivo y Gestisn Documental

Patia, Honor. Leatsd

‘Tios en fodss nussiras sctuaciones”

“zen s causa ﬁ
Entrags Frincipal Camrars 54 Mo 26 — 25 CAN -
Comespondencia Csmers 57 N0, 45-23 >
Corvmitador 4264436 EXT 20581 -

Webmaster glenconcudadanosoSeierciiomico

(NIVEL DE CLASIFICACION (si aplica)

Los formatos deben contener la informacion de cada unidad, con las especificaciones
establecidas en la presente directiva. Las Unidades que no cuentan con el Sistema de
Gestion Documental (Orfeo) no aplicaran el sistema de barras. Seguirdn utilizando los
radicadores manuales. Se debe garantizar el control y seguridad de los documentos.

Patria, Honor, Lealtad
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Ejemplo 2. Oficio de paginas subsiguientes

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES TODOS PORUN
EJERCITO NACIONAL NUEVO PAIS
COMANDO EJERCITO AYUDANTIA GENERAL raF rgeseas coueanise
L I,IIII‘I e
| SOrtestarn Cifte aste N

Radicado No. 20151181469913: MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-15.2 (Linea de
mando de acuerdo a la Jefatura-Comando-Direccion-Unidad)

Bogotd D.C., 16 de maye de 2016

Serior Teniente Coronel

CESAR AUGUSTO VARGAS GUARIN
Subdirector Prestaciones Sociales Ejército
Carrera 50 No. 18-92

Bogotd D.C,

Asunto: Concepto documentacién con empaste

De acuerdo a su comunicacién Oficial No 4286/MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-
JEMGF-DIPER-15.2 del 05 de mayo de 2016, en el cual solicita “concepto sobre el
procedimiento que se debe realizar con la documentacién que presenta empaste
en la seccién de Impresos y Publicaciones”, me permito informar los siguientes
parametros:

1. Antes de realizar empaste de documentos hay que tener en cuenta los
procesos de organizacién, foliacién y/o reproduccién, atendiendo a la
disposicién final que se encuentra reflejada en las Tablas de Retencién
Documental. Empastar les documentos sin haber realizado los procesos de
organizacién de los expedientes, da lugar a que mas adelante se tenga que
realizar un desempaste para efectuar los procesos de organizacién y
reproduccion. Esto Idgicamente es mds costoso para las entidades y puede
causar problemas de conservacion en los folios. (Concepto técnico Archivo
General de la Nacién 12-feb-13).

2. Atendiendo a lo anterior el desempaste se puede realizar si la unidad cuenta
con los medios técnicos para realizar este proceso, siempre y cuando se
garantice que no se va perder informacién y provoque deterioro al soporte. El
proceso de desempaste optimizaria la organizacién de los archivos y se tendria
en cuenta el principio de procedencia y orden original (Acuerdo 027 de 2006).
De igual forma facilitaria los procesos iécnicos de digitalizacion y microfilmacion
en el Archivo Central.

Fatria, Hooer. Lesitsd A

Tics e fooss nuesires scluscinss” \} o

Fzen (s causa = »

En¥sda Principaf Camers 54 Mo, 26— 25 CAN o o ;I_ir
Corespondensia Camers 57 Mo, 43.28 <N q \¢

utsdor 4281466 EXT 38051 | Qyiomtes |
Viebmaste glencioncudadanoscSejersitn.mi 2o .

(Continuacién). Oficio de paginas siguientes
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3. Si la margen de los documentos es insuficiente no se recomienda
desempastar, porque se perderia informacién. En ese caso se debe realizar
la foliacién e inventarios individuales a los documentos (uno a uno) teniendo
en cuenta que no estan organizados de acuerdo al principio de orden
original.

Cordialmente,

Coronel OMAR RENE GARZON FORERO
Ayudante General Comando Ejército

Arnsxos: dos (01 folo y un CD-ROM)

Elsboro: AA1S. Paula Rodriguaz
Szcretaria Gestidn Documental

Revisa: SV Omar Mendaoza
Suboficial Gestion Documental

Via.Bo.: CT. John Hemindez
Oficial Archivo y Gestidn Documeantal

Sz, Honar, Laalt G~
‘Tics en 1odss nuesiras aclusciones” & Fa 1 e
Feer 'z cauza el ‘(’ '3‘
Entrsds Frincipei Carrera 54 No. 26— 25 AN ﬁ" MGt
Ceomespondencia Carrers 57 No. 43-28 \ 3
Conmutsdar 4261456 EXT 22051 = . —.,/,47
Viesbmaster gionaludadances-faiarcits mileo .

Nota: Para las unidades que no tienen el Sistema de Gestiéon Documental
(Orfeo), no aplicardn el cédigo de barras, simplemente se colocard en la
segunda hoja el nimero de radicado y linea de mando. Las unidades que no
estén certificadas no deben imprimir el logo de Icontec.

Ejemplo 3. Formato de elaboracién de radiograma

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 8001

www.ejercito.mil.co

W& icontec
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(NIVEL DE CLASIFICACION SI APLICA)

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

TODCSPORUN
# EJERCITO NACIONAL
=z JEFATURA/DIRECCION/UNIDAD

NUEVQ PAIS

aah garad Eiatbias

RADIOGRAMA

LR TR
Al comtesiar, cite este nUmero
DE * (O0OKX) SIGLA UNIDAD PRODUCTORA

PARA - (FOOXXX) SIGLA UNIDAD DESTINO

No. *RAD_S*/MDN-CGFM-CE-COMPLETAR LINEA DE MANDO X
X X

X
X X
(GRADO - APELLIDOS - CARGO) QUIEN FIRMA X

Grado NOMBRES Y APELLIDOS (completos)
Dependencia remitenta

Elaboro: Grado, primer nombre y primer epeliido (Mayuscula inicial)]
Funcién o cergo

Revisé: Grado, primer nombra y primer speliido (Mayiscula inicial)
Funcidn o cargo

Ve.Bo.. Grado, primer nombre y primer spellido (Meylsculs inicisl)
Funcion o cargo

Pztria. Honor, Lealzd r"(;-\

“Tios en todes nuestras sctussiones” CIEER.
Feenlsosvsa S % .-\
Entrads Frincipai Carrers 54 Mo, 28 - 25 CAN - "
Comespondencia Camers 57 Mz, 42-28 L1
Cenmulsdor 4261426 EXT 38351 = j

Vvebmaszer glencorciudadangs c@e oo milco R

(NIVEL DE CLASIFICACION si aplica)

La distribucion de los espacios en el documento seran organizados teniendo en
cuenta la extension del texto. Los radiogramas se utilizan para registrar
informacion corta.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en |la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN
Teléfono 4261486 Extension No. 37675

www.egjercito.mil.co
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Ejemplo 4. Formato de elaboracion de radiograma.

RESTRINGIDO

.#% MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL P
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES UN
¥ EJERCITO NACIONAL Q NUEVOPAIS
“ SEGUNDO COMANDANTE EJERCITO

RADIOGRAMA

IR

Al contestar, cite este nonero

Bogota D.C., 10 de mayo de 2016

DE . SECEJ

PARA - BR27- BR28-BR31

N0.20131180721923-MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-29.21 X ACUERDO
RADIOGRAMA  5707-MD-CGFM-CEAYG-29.21 X TRATA PARTIR FECHA
SUSPENDESE DESPLAZAMIENTO VISITAS VERIFICACION PROCESO
GESTION DOCUMENTAL BR27 — BR28 — BR31 X MIEMBROS ESTADO MAYOR
O DELEGADOS FUERA GUARNICION BOGOTA X MENCIONADAS SERAN
EFECTUADAS PROXIMA VIGENCIA 2016 X MG. GOMEZ NIETO SECEJ X

Mayor General RICARDO GOMEZ NIETO
Segundo Comandante Ejército Nacional

Elzboro: Grada, Primer nomzrg y primer apellido
Funcidn o cargo

Reviso: Grado, Primer nombre y primer apellido
Funcion o cargo

Vo.Bo: Grada, Primer nombre y primer apeliido
Carga:

Fatria =onar, Lashtsc

-
155 en fodes puesiras sclyssiones” @
Feeriacsiza
Enfrsds Frincies! Camers 54 Na, 2825 CAN v &

soondensia Camrers 5T Me £3-28

6 EXT 28051 7

wziudadamos c@e st mileo e 8

~
&
-~
&2
[t
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Ejemplo 5. Elaboracién de radiograma de Unidades que no cuentan con el

Sistema Orfeo

PARA

Funcion o cargo
Funcion o cargo

Cargo:

Sz Zonor Lesksd
i

cauza
Datzsdeial Wsian

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL
"= QUINTA DIVISION

DE DIV-5

RESTRINGIDO

RADIOGRAMA

Bogota D.C., 6 de enero de 2016

"BR-13

N0.003395-MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP-DIV5-29.21
RADIOGRAMA N0.5707-MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-29.21 X PARTIR FECHA
SUSPENDESE  DESPLAZAMIENTO WVISITA VERIFICACION PROCESO
GESTION DOCUMENTAL X MENCIONADA SERA EFECTUADA PROXIMA
VIGENCIA 2016 X MG. JEREZ CUELLAR CODIV5 X

Mayor General JORGE HUMBERTO JEREZ CUELLAR
Comandante Quinta Division

wmmmymwm
Reviso: Grado, Primet nombre y primer apeliide

Vo.Bo: Grada, Primer nombre y primer apallido

todes nuesires aciiszonaes”

RESTRINGIDO

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

LRI

X ACUERDO

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extensién No. 37675
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CIRCULAR
Esquema de zonas disponibles circular estilo bloque extremo.

T

4cm

|

0 a 1 Interlinea libre

CIRCULAR No.
Cddigo (Radicado)

1 a2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboraci6n

2 a 3 interlineas libre
GRUPO DESTINATARIO
ASUNTO:

2 a Jinterlineas libres

Texto con saludo incluido:

1 interlinea libre
+— 3om___,] Texto < 3cm

1 a 2 Interlineas libres

Despedida:

4 a 5interlineas libres
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
1 interlinea libre

Elaboro:

ZONA 2 3.0em

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675 150 8001

www.gjercito.mil.co
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CIRCULAR
Ejemplo 6. Formato de elaboracién de circular

ONAL.”

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

&

ot

EJERCITO NACIONAL
AYUDANTIA GENERAL COMANDO EJERCITO

rar preoass B3StATIE

CIRCULAR No. 001

MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-13 (Linea de mando de acuerdo a la Jefatura-
Comando-Direccién)

Bogota D.C., 18 de marzo de 2016

PARA TODO EL PERSONAL DEL CUARTEL GENERAL

ASUNTO: Fumigacion dreas de archivo

En cumplimiento a las politicas del Programa de Gestién Documental (PGD) y en
lo relacionado a la implementacién del programa de saneamiento ambiental, se
informa que el préximo sabado 27 de marzo de 2016, se adelantaran actividades
de fumigacion y control de roedores. Por este motivo no se permitira el ingreso de

los funcionarios a las dreas de trabajo.

Cordiaimente,

Coronel OMAR RENE GARZON FORERO
Ayudante General de Comando Ejército

Elsboro: AA18. Paula Rodriguez
Auwxiar Gestion Documental

Rm:svsa@agw

Vo.Bo. CT. John Hemdndez
Cficial Archive y Gestidn Documeantal

Pztria, Zonor, Lesitad [[r(’\
Tizsen ty.‘ig nuestras ssiusciones” Caah”

Ertrsds Frincical Camera 54 Ne. 25- 25 CAN
Camespongencia Camers 5T Na. 43-28

Conmutagdor $287426 EXT | & .}
Viebmazster senoonciudedanss ol eersitamil.zo
Patria, Honor, Lealtad DIRECCION DE NEGOCIOS GENERALES JEMN

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675
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FECHA:
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MEMORANDO
Esquema de zonas disponibles memorando estilo blogue extremo.

4cm

0 a 1Interlinea libre

MEMORANDO No.
Codigo (Radicado)

1a 2interineas libres
Lugar y fecha de elaboracidn

2 a 3 interlineas libre

PARA:

1 interlinea libre
DE:

1interiinea libre
ASUNTO: -

2 a 3 interlineas libres

Texto con saludo incluido:
-« 3cm___ < 3tm—p
1 interlinea libre

Texto

1a 2 Interlineas libres

Despedida:
4 a 5 interlineas libres
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo
2 interlineas libres
Anexos: (opcional)

1 interlinea libre

Digité:

ZONA 2 30cm

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675
www.ejercito.mil.co

IS0 8001
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MEMORANDO
_Ejemplo 7. Formato de elaboracion de memorando.

MINISTERIO DE DEFEN SA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES }ﬂ,"g;‘;ﬁg
# EJERCITO NACIONAL ettt detmed
%C.5 AYUDANTIA GENERAL COMANDO EJERCITO

MEMORANDO No.001

MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG- (Linea de mando de acuerdo a la Jefatura-
Comando-Direccién-Unidad)

Bogota D.C., 18 de marzo de 2016

PARA: Area de Transportes

BE? Ayudante General Comando Ejército

ASUNTO:  Horario de ingreso

Con el fin de evitar traumatismo en Ia labores de las oficinas, me permito recordar
el horario de ingreso del personal a cada dependencia. Personal militar inicia
labores a las 07:00 horas hasta ias 19:00 horas, con una hora de almuerzo de
acuerdo al turno de disponibilidad.

Cordiaimente,

Coronel OMAR RENE GARZON FORERO
Ayudante General Comando Ejército

Elaboro; Elaboro: Grado, Primer nombre y primes apellido
Funcitn o cargo

F3tma Honer. Laakad

‘Cics en lodss nuestras sofusoicnes” {hf

Fesnis csusa Q 3

Enirsds Princios! Cammers 54 No. 28 - 25 04N V. d LY a‘
& noencia Cames 57 No. 45 -23 - = g
Gonmutsaor 4261426 EXT 38051 v g
ot - . . ——— \

\Wabmesar glenconciudadance - Beeccis Tiloo = ©

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675

www.egjercito.mil.co
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DIRECTIVAS

Ejemplo 8. Formato de directiva

NIVEL DE CLASIFICACION (ST APLICA)

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES TODOS PORUN
EJERCITO NACIONAL i NUEVO PAIS
AYUDANTIA GENERAL COMANDO EJERCITO TR

DIRECTIVA PERMANENTE TRANSITORIA No. (ANO)
MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-({codigo serie y/o subserie)
Bogotd D.C., 15 de enero de 2016

ASUNTO: (Centenido breve de 1a guia)
PARA: (Relacione el nombre, cargo y dependencia; unidad o eatidad)

L. OBJETIVO Y ALCANCE

L1 FINALIDAD

Puede coatener uno o varios ordinales
0

&)

3

L2. REFERENCIAS

En este pirrafo se hace alusidn a érdenes verbales, documentos, guias de planeamiento y directivas
generados en comandos superiores, que tienen relacion o han ocasicnado la elaboracifn de la
directiva en cuestion para que los comandos que la reciben tengan informacién pertinente.

L3. VIGENCIA

Si es PERMANENTE, se anota a partir del © “a partir de su facha de su expedicion *.

5ies TRANSITORIA, se ancta del al

2. INFORMACION
Contiene la descripcién de actividades, hechos o aspectos relacionados con el contenido de la

directiva; se omite informacion scbre los documentos citades en la referencia Cuando las
circunstancias asi lo determinen, puede subdividirse en ANTECEDENTES Y GENERALIDADES.

Patriz, Honor. Lealtad
“Dics en wdas nuesras acxiaciones”

Fe en s caysa

Oirezcidn de s Unoizd | r-
*o. Del Conmrutador No, De fax instiusions!

Dirscoiln pipng web. Ciecoin electrdnizs de ks entisad

NIVEL DE CLASIFICACION (SI APLICY)

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones"
Fe en la causa i
Carrera 57 No. 43-28 CAN
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www.ejercito.mil.co
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(Continuacién). Formato de directiva

NIVEL DE CLASIFICACION (SIAPLICA)

3. EJECUCION
3.1 MISION GENERAL

3.2 MISIONES PARTICULARES

Contiene 1a mision de cada uno de los Com=ndos u organismos implicados.
32.LJEMC

322 EIC

323.ARC

3.24.FAC

325 EIC....

33 INSTRUCCIONES GENERALES DE COORDINACION

criterios que limitan o enmarcan el enlace de la ejecucion

4, DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

técnicos y administrativos.

Firma Comandante
Grado, Nombres y Apellidos
Cargo

AUTENTICA:
(DEPENDENCIA QUIEN LA EMITE)

Anexos: (Cuando aplique)

Fatria, Honar, Lealtad {7~
“Dios en wdss nUesTss acaaciones” &
Fe en |5 causa

Dirsccidn de Iz Unuied

or No. De f instiucions!

Cire b, Dimzoiin alsstrinica

i
. A
ceisentssd | iemiee O ,fj

NIVEL DE CLASIFICACION (SIAFLICA)

Directiva No. MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-CEAYG-(cddigo serie /o subserie)

Contiene Ia descripcitn de 1a misica general que debe cumplir &l comando que emite la directiva.

Incluye instruccicnes complementarias necesarias para la ejecucién de la misién, asi como los

Se inserfan normas e instrucciones sobre presupuestos y utilizacién o empleo de los servicios

Pig.2dez

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675

www.ejercito.mil.co
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ANEXO I. FORMATOS DE CONTROL DE EXPEDIENTES
HOJA DE CONTROL

FUERZAS _S_' lE C(‘ _OMBIA

ILIT
IERCITO NA(
b - . - -

HOJA DE CONTRC

Codigo: Version: [ [ Fecha de emisicn: 2015-12-03 | Pag. 1 de

CODIGO/NOMBRE
SERIE /Subserie

Dependencia:

Identificacion del
expedienie
Vigente a partir de:

FECHA

(DDIMM/AA) TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)

Fecha Elaboracion: DD / MM/ AAAA

Firma:

Postiirma:
GRADO - NOMBRES Y APELLIDOS

Funcionario Responsable manejo Historia Laboral

Patria, Honor, Lealtad
“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa J,‘,"}'Jr“ ~
Carrera 57 No. 43-28 CAN f \ ;-f’ \
Teléfono 4261486 Extension No. 37675 IS0 8001 Ly lNet _‘l

www.ejercito.mil.co

> icontee



RESTRINGIDO
Pag. 104 de 151

CONTINUACION DIRECTIVA PERMANENTE Noi__* : /2016 — “INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION
DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN EL EJERCITO NACIONAL."

INSTRUCTIVO DE HOJA DE CONTROL

Objetivo: establecer los pasos para diligenciar el formato hoja de control,
estandarizando la forma correcta de ingreso y organizacién de los expedientes,
teniendo en cuenta la secuencia o tramite de acuerdo con el procedimiento.

Alcance: este instructivo aplica a todos los procesos que manejen o ejecuten series
y/o subseries documentales complejas de acuerdo con los procedimientos
establecidos para la organizacién de los documentos.

HOJA DE CONTROL

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

El responsable del manejo de g

) documentacion, sera el encargado de Responsable del

Registro de 10s | reqistrar el ingreso de los documentos en Proceso
documentos | cada uno de los expedientes

Los documentos que conforman un
expediente se deben organizar siguiendo
Organizacién de| |a secuencia de la actuacion o tramite, de Responsable del
los Expedientes | acuerdo con el procedimiento; si esto ng Proceso
fuera posible, se organizaran en el orden
en que se incorporan al expediente.

Los documentos deben ir foliados en los
expedientes, en el caso de existir otra
Foliacién de los | foliacion, esta se anulara y quedara como Responsable del
Expedientes | valida la ultima realizada, la cual debe Proceso
corresponder con la registrada en el
Formato Hoja de Control.

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

1. CODIGO/ SERIE/ SUBSERIE: debe
consignarse el codigo y nombre de la
serie y subserie que corresponde al

- Ll expediente R :
Diligenciamiento | 2. DEPENDENCIA: identificar la oficina espGiEAtia U
Hoja de control productora del expediente Proceso

3. IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE]
identificar los datos relevantes del
expediente Ejemplo: para historiag
laborales- Nombre del funcionario parg
un contrato No. tipo de contrato yj
contratista

4. FECHA: debe consignarse la data de

“Dios en todas nuestras actuaciones”

Fe en la causa -
Carrera 57 No. 43-28 CAN e B h 7
Teléfono 4261486 Extension No. 37675 1508001 | B Net =4

~ 5

www.ejercito.mil.co FECHA: 2 2 1
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documento (dd/mm/aa). Si lo
documentos corresponden a anexos d
otro principal como el Formato Unic
de Hoja de Vida o de oficio remisorio
debera tenerse en cuenta la fecha de
documento principal.

5. TIPO DOCUMENTAL. debe
consignarse el nombre del documenta
asi: resolucién, certificado de estudios,
certificado de disponibilidad, entre
otros.

6. FOLIOS: debe consignarse el nimero
de folio(s) que corresponde(n) al tipg
documental anotado, por ejemplo: Acta
de Posesién (folio 5), o Resolucién
(folios 7-9), en el entendido que e
documento posee varios folios.

Los formatos de Hoja de control se
conservaran en una carpeta digital, en |a
Conservacién |cual se abre un archivo por cada

Digital e expediente que se esté actualizando. Una Responsable del
Impresién Hoja |vez se complete la totalidad de los Proceso
de Control campos establecidos en el Formato, se
imprimira y se archivara en el respectivo
expediente.

NOTA: la persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante
su etapa de tramite, esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en
la cual se consigne la informacién bdsica de cada tipo documental y antes del
cierre realizar la respectiva foliacién. Cuando se realice la transferencia primaria,
los expedientes deben ir acompafados de la respectiva hoja de control al principio
de los mismos. (Acuerdo 02 del 14 de marzo de 2014-AGN).

Nota: la hoja de control no se debe foliar.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Este formato aplica para diligenciar el inventario individual de carpeta y general para caja.

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

FORMATO UNICO DE
= EJERCITO NACIOMAL ) INVENTARIO DOCUMENTAL
m— - AYUDANTIA GENERAL COMANDO EJERCITO
HOJA No. DE
UNIDAD REGISTRO DE ENTRADA
ADMINISTRATIVA: ARO N.T.
OFICINA
PRODUCTORA:

BTz Nimero de Transfarencia

OBJETO: .1 T1s[J .23 R

N* de | Codigo de

AT Sarie Serie, Subserie y/ o Tipo Documental

Fechas E Unidad de Cantidad Signatura Topografica NOTAS
Inicial Final Conservacion | de folios | No. Carpeta No. Caja

DIRECCION DE NEGOCIOS GENERALES JEIN

it
FECHA:

[ Espacios de use exclusivo del Archive General DN

Entregade por:

GRADO, APELLIDOS Y NOMBRES, N° C. DE C.

Recibido por:

TOTAL FOLIOS = _H_

GRADO, APELLIDOS Y NOMBRES, N° C. DE C.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

Teléfono 4261486 Extension No. 37675
www.ejercito.mil.co
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TS: Transterencias Secundarias R: Retiro

P A
NN
oy i

Cetsfiouds OPIB-)

150 8001

W icontec




RESTRINGIDO

INSTRUCTIVO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Unidad administrativa: debe consignarse el nombre de la dependencia o
Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

Oficina productora: debe colocarse el nombre de la oficina que produce
y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
transferencia primaria, transferencia secundaria, traslado o retiro.

Hoja No.__ De__: se numeraréa cada hoja del inventario consecutivamente.
De__: se registrara el total de hojas del inventario. (1 de 5), (2 de 5), etc.

Registro de entrada: se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Consta de dos columnas. En la primera debe
consignarse el afo en el cual se hace la transferencia. En NT se anotara el
numero de la transferencia.

Nimero de orden: debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad documental. Ejemplo: 1, 2, 3, 4,5, etc.

Cédigo: numero correspondiente a cada una de las series, subseries o
asuntos relacionados.

Serie, subserie o tipo documental: debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Fechas extremas: deben consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (Asiento). Deben colocarse AA-MM-DD. En el caso de
una sola fecha, se anotara esta. Cuando la documentacion no tenga fecha,
se anotara s.f.

Unidad de conservacion: se registraran las unidades de conservacion,
tales como: caja, carpeta, tomo, legajo, libro, entre otros.

No. de folios: se anotara el niumero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en todas nuestras actuaciones”
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Notas: se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores. Se utilizard esta columna para
anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacién:
microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos, soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Entregado por: se anotara el nombre y apellido, cargo, firma del jefe de
la dependencia/oficina responsable de entregar la transferencia, asi como
el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

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

Fecha de entrega: se consignard el dia, mes y afio en la cual se hace la
diligencia el formato.

Nota: el inventario se imprimird a doble cara y sera firmado en la dltima
pagina.

Patria, Honor, Lealtad
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad productora: debe colocarse el nombre completo Ejército Nacional.

Unidad productora: debe colocarse el nombre de la Unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Oficina productora: debe colocarse el nombre de la oficina que por funcién elabora
los documentos.

Hoja _ /_: En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja,
siguiendo un consecutivo que determinaré el total de las hojas utilizadas para la
elaboracion de las tablas de retencién de la entidad. El segundo corresponde al
numero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Sigla: debe colocarse la linea de mando que corresponde a cada dependencia de
acuerdo a la TOE aprobada.

Cédigos: sistema convencional que identifica tanto a las Unidades productoras de
documentos como a sus series y subseries respectivas. Este debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad. Ejemplo: DIPER-
JEMOP, COPER, etc.,, y el cédigo de la serie y subserie documental de acuerdo con la
TRD.

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

Retencién: plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en
el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracion derivada del estudio de la documentacion producida en las oficinas.

Archivo de gestién: es aquel donde se retne la documentacién en tramite en busca
de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Soporte: se registraréa el medio en que se encuentra registrada la informacién.

Disposicién final: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con miras permanentes, a su eliminacion, seleccién por muestreo o
microfilmacion.
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Conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Eliminacién: proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal, y que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccidén: proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentaciéon por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacioén por la
cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccion con criterios alfabéticos, numéricos, cronologicos, topogréficos, tematicos,
entre otros.

Microfilmacién: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electrénicos
0 magnéticos.

Digitalizacién: la Circular 05 de 2012 (AGN) la define como el proceso por medio del
cual un documento de papel o en cualquier otro formato anédlogo es transformado a un
formato digital.

Procedimientos: en esta columna deben cpnsignarse los procesos aplicados en la
modalidad de muestreo, microfilmacion y elinjjgacion.

(7

- 4
Elabor/CT. Yeci H:.zﬁ! Revisé: CT. Claifdid Pedraza
Oficiaj/de Gestigh Documental Ejército Directora de Negocios Generales (E)
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, ANEXO J. ,
IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION

Identificacién de las carpetas o expedientes

Las carpetas deben identificarse y marcarse con los cddigos y nombres de las
series documentales asignados en las Tablas de Retencién Documental de las
dependencias con la informacion y datos que faciliten la busqueda y recuperacién
de la informacion. El formato establecido para tal fin es el siguiente:

Ejemplo 12. Formato de rétulo de la carpeta

Registre la linea de mando en maytscula
que corresponda segiin la sigla aprobada
(Organigrame)- Con cédizo se serie y/o
subserie.

Registre la dependencia a la cual
pertenecen los documentos.

Registre el codigo y el nombre de la serie

FUERZAS MII..ITARES DE COLOMBI /| documental (Maydscula sosterida)
Registre el codigo y nombre de la subserie
E JERClTO NACIONAL / documental (mindscula)
Linea de mando: Registre el nombre de Is carpeta que

F 4 / identi‘ique clara y detalladamente el
Sena |~ contenido de la misma ej.: nimero
- ‘ / / de contrato, nombre funcionario
Subserie: historia laboral.
Nombre del expediente: /

Fechas extremas: AA MMW/DD/ al AWMIWDD/

Canidad de folics: ___ Registre la fecha de inicio y final
Carpala No. No. Chn\ de cada carpeta.

No. N%
ﬁ
/ \ Esta informacién la registrz el

N 3
: =5 e d
Registre nimerc de folios inicial, Registre ol total de follos ol oerraicads grupo de gestin documental

final al cerrar cada carpeta corpete (Archivo Central)

Registre el nimero de carpeta

Figura 23. Instrucciones para el diligenciamiento del rétulo de la carpeta.
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Ejemplo 13. Formato diligenciado
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

e

EJERCITO NACIONAL

Linea de mando: MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMGF-COPER-DIPER-27.3
Dependencia: Historias Laborales

Serie: 27. HISTORIAS

Subserie: 27.3 Historias Laborales

Nombre del expediente: CR. Ricardo Diaz Saavedra
Fechas extremas: 1992 /01/01/ al 2014/03/16/
Cantidad de folios: 400

CarpetaNo.1 __ No.Caja___

No.1 _Al200

Figura 24. Rétulo diligenciado para las carpetas.

* Medida rétulo carpeta: 7 cm de alto x 11 cm de ancho.

* Logo: letra Arial 9.

+ Texto: Arial 8 sin negrilla.

+ Se deben conservar las lineas y los titulos como se muestra en la figura.

+ Las series documentales se escribirdn en mayuscula sostenida y con
negrilla y la subserie documental en maytscula inicial sin negrilla.

Nota: la numeracion de las carpetas se hard de manera consecutiva por
dependencia y el administrador del archivo central es el encargado de asignar los
numeros Y llevar el control en la base de datos de la dependencia.

Patria, Honor, Lealtad
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Identificacion de las carpetas o expedientes
Ejemplo 14. Ubicacion del rétulo en la carpeta
a ™
~ TN
i.
!l
!
|
L ,
— S
— P
Paso 1. Expandir las cuatro solapas de Paso 2. Se contraen hacia el interior
la carpeta las 2 solapas laterales més cortas

e

e

e e R T T P ——

Paso 3. Cologue sobre las 2 solapas Paso 4. Cologue en la aleta més corta

pequenas la aleta mas grande el rétulo de identificacion, dejando un
espacio de aproximadamente de 1 cm
del borde lateral y 1 cm del ultimo
pliegue

Patria, Honor, Lealtad
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Identificacion de las cajas X-200

Ejemplo 15. Rétulo

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA |
Registre [a linea de mando que
iﬁ corresponds a cada Jefatura-
S Direccidn, Unidad. (Organigrama-
EJERCITO NACIONAL

TOE)

Registre el nombre de la
dependencia s la cual pertenacen los

Linea de mando:

_,.-"""'/

Dependencia: cocumentos
Nombre Serie y/o Subserie Cddigo
7 /

Registre el nombre de Ia Serie y/o

Subserie de acuerdo a las Tablas
de Retencidn Documeantal (Oficina
productora)

N

Registre el Codago de la Serie y/o Subserie
de acuerdo a las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) de Ia dependencia

productora. (Funcidn de la Oficina)

Registre el afio de kos documentos
QuE se encuentran en s caja X-
200. Cada unidad de conservacion
debe contener los documentos por
afios.

/ l

Este Numero se registrara por el
Erupo de Gestion documental
(Archivo Central),

Afio /
————_-_-_——'_’_________

Caja No.

al

\\\

Carpetas del No.

Registre el consecutivo de carpetas
Qué & encuentran &n la unidad de
conservacion (caja X200) €} 1 al6

Figura 25. Rétulo para identificacion de las cajas X-200.

Cémo diligenciar el rétulo de las cajas

El nimero de carpetas por caja varia de acuerdo con la configuracién de cada
una; se recomienda dejarlas ligeramente holgadas para permitir facilmente la
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consulta e inclusion de ocasionales documentos que sea necesario ingresar. Se
marca con un rétulo que puede ser pegado o autoadhesivo, con la siguiente
informacion:

* La linea de mando que se registre debe ser aquella que corresponda a
cada dependencia, Unidad Operativa Mayor, Menor o Téctica.

* En la dependencia se escribira el nombre de la oficina productora de los
documentos y que se encuentren en las TRD.

» Se registrara de manera clara el nombre de la serie o subserie con su
cddigo, de acuerdo con las TRD.

* Se debe registrar el afio de las carpetas que se encuentren en cada
unidad de conservacion.

« El nimero de la caja serd consecutivo y registrado por el administrador
del archivo central cuando realice su respectiva transferencia.

« Se deben conservar las lineas y los titulos como se muestra en la figura.

« Las series documentales se escribirdn en mayuscula sostenida y la
subserie documental en mayuscula inicial.

« Se registrara la totalidad de carpetas que se encuentran en la unidad de
conservacion, ejemplo: carpeta del No. 1 al 5.

Patria, Honor, Lealtad
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Ejemplo 16. Formato diligenciado

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

—

EJERCITO NACIONAL 1

Linea de mando: MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP-DIV2-
Dependencia: Talento Humano

Nombre Serie y/o Subserie Cédigo
|ACCIONES CONSTITUCIONALES 1
Requerimientos de Justicia 110 ||
ACTAS 2 II
Actas de Reuniones de Trabajo 225
INFORMES 28
Informes a Entes de Control 291

Afio: 2014
Caja No. 1
Carpetas delNo. __1___al__3

Figura 26. Roétulo para caja X-200 diligenciado.

« Texto: Arial 10
* Medidas: 20 cm de alto x 15 cm de ancho

Patria, Honor, Lealtad
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Identificacion de las cajas X-100

/2016 — "INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION

FUERZASMILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

DECIMATERCERA BRIGADA

Nombre:
Jefatura/Direccién/Unidad
Operativa Mayor, menoro
tactica.

B-3

CONTENIDO

Nombre:
Seccidén/dependencia

2.ACTAS

2.25 Aclas de Reuniones de frabajo

Serelaciona el codigo de a
serie y/o subserie
documental. (Puede irvarias
series).

CAJA No.
La numeracién de las cajas
1 con documentos de contenido
debe ser de manera
consecutiva

Figura 27. |dentificacion rétulo de las cajas X-100 con series documentales.

Medidas: 23 cm de alto x 8 cm de ancho.

Documentos de contenido: son los que se encuentran identificados en las series o

Patria, Honor, Lealtad
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subseries de cada dependencia de acuerdo con las funciones que se desarrollan
en la misma.

1.

2.

Debe llevar el membrete con el escudo del Ejército Nacional.
Nombre de la Unidad.

1) TERCERA DIVISION.
2) DECIMA TERCERA BRIGADA. ,
3) BATALLON DE INGENIEROS No. 12 LIBORIO MEUJIA.

Posteriormente el nombre de la Seccidn:

e G1.
e B-1.
e S-1.

En la caja donde se encuentren las series 0 subseries documentales se
debe colocar la palabra CONTENIDO, y el c6digo y el nombre de la SERIE
en mayuscula, con sus respectivas subseries en mintscula. Ejemplo:

CONTENIDO (TRD)
Documentos producidos por las oficinas administrativas
(funciones)

1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.9 Requerimientos de Justicia

2. ACTAS
2.40 Actas de Revista

38. ORDENES
38.2 Orden semanal

Por dltimo, se escribe el niumero consecutivo de acuerdo con la cantidad de
cajas que se van utilizar.

A continuacion se muestra la forma de diligenciar el lomo (rétulo) para las cajas X-
100 documentos de apoyo.
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Ejemplo 17. Rétulo caja X-100

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

DIRECCION DE PERSONAL

Nombre:

HISTORIAS LABORALES

Jefatura/Direccién/Unidad

Nombre

DOCUMENTOS DE
APOYO

Acuerdos
Resoluciones
Leyes

Seccidn/dependencia

Ver definicién documentos de

CAJA No.

apoyo

La numeradon de las cajas
con documentos de apoyo es
independiente a la de
contenido.

Figura 28. Identificacion del rétulo caja X-100 documentos de apoyo.
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Recomendaciones

1.

2.

3.

Cuando los documentos son de apoyo, no hacen parte de la TRD y se
ubican en otra caja independiente de las cajas que contienen las carpetas
con series documentales.

La numeracion de las cajas que contienen los documentos de apoyo se
deben enumerar de manera independiente a las de contenido.

No debe ir el afio, toda vez que lo que se encuentra en la unidad de
conservacion es solo de gestion y de la presente vigencia.

Los documentos se organizan de enero a diciembre y dentro de cada mes
de 1 a 31, en forma de libro, donde el primer documento es el del 01 de
enero y el Ultimo el 31 de diciembre. Si se presenta el caso en el que hay
dos documentos de la misma fecha, se debe organizar por orden de
ndmero del registro. Asi mismo, es importante tener en cuenta las etapas
en las que se fueron generando los documentos para los expedientes
complejos.

Los documentos alli archivados deben estar debidamente foliados e
inventariados.

Los documentos que se encuentran en papel fax hay que fotocopiarlos
porque con el tiempo estos se borran, asi mismo los documentos rotos o
deteriorados no se deben remendar con cinta transparente.

Identificacion de los libros

1

2.

3.

4,

Patria, Honor, Lealtad
“Dios en todas nuestras actuaciones”
Fe en la causa

Se realizara igual a la de una carpeta; lo ideal es que la apertura y cierre del
libro corresponda a la vigencia a la cual pertenece. Por ejemplo: 01 de
enero de 2014 al 31 de diciembre de 2014.

Los libros no deben llevar impresa el acta de apertura ni folio de revisién,
atendiendo a la Directiva Presidencial 04 Cero, con esto se reduce el
consumo de papel.

Los libros no se deben forrar, el rétulo ird sobre la tapa.

A los libros que ya vienen paginados de fébrica se les conserva esa
numeracion. No hay necesidad de refoliarlos.
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Ejemplo ubicacion rétulo para identificar el libro:

Figura 29. Ubicacion del rétulo en los libros.

5. El cierre de un libro se realizara en el ultimo folio Util (es decir, si el libro es
de 200 folios, ira en el folio 200); se escribe la palabra CIERRE vy se traza
una linea diagonal con un boligrafo de tinta negra insoluble (no utilizar
micropuntas, o boligrafo de tinta himeda).

6. En cuanto al acta de apertura y folio de revision a que hace alusién la
Resolucién Ministerial No. 074 de 1919, quedan abolidas atendiendo a la
directiva Cero Papel, sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del
Medio Ambiente.

7. Asi que para la apertura de un libro foliado se escribira en el primer folio el
destino y fecha de la apertura (dia, mes, afo).

BATALLON DE SERVICIOS No 2
51

ilum e
318 Uibros de Registro v/o Minutes

01-ENE-2016
Figura 30. Ejemplo de apertura de los libros.
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s P
Figura 31. Ejemplo de cierre de los libros.

8. Igualmente, si el libro no es diligenciado en su totalidad se colocara la
misma palabra, “CIERRE”, en el ultimo folio diligenciado.

9. Tenga en cuenta que debe llenarse con claridad, en orden cronoldgico, sin
dejar espacios en blanco entre renglones y sin enmendaduras. Esta
absolutamente prohibido arrancar hojas o alterar la encuadernacion o
foliatura de los libros. Para lo cual y en caso de correcciones se escribe la
palabra “ANULADQ?” trazando una linea con tinta negra de un extremo al
otro.

a Ped&aza
ios Generales (E)
(-

Revisé: CT. Cldud
Directora de Neg
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ANEXO K.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL

Las unidades de conservacién (cajas) se deben ubicar de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo en la estanteria fija o rodante.

IZQUIERDA |___, __, | DERECHA

[
L

Figura 32. Organizacién de documentos en estanteria.

La estanteria debe estar sefializada, se deben colocar los respectivos rétulos,
como lo indica la grafica, especificando estante y entrepafio, con el fin de ubicar
facilmente las unidades de conservacion (cajas).

ESTANTE 1 S

| w1 e |L—" | ENTREPANO1

ENTREPANO 2

"‘//
T=
i |

Figura 33. Senalizacion de estanteria fija.

Las unidades de conservacién (cajas) se numeraran de manera consecutiva,
respetando la estructura jerdrquica de la institucién: Unidades Operativas
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Mayores, Menores y Tacticas.

Senalizacion de estanteria rodante

Figura 34. Senalizacion de estanteria rodante.

,, Coronel OMAR REN ARZON FORERO

p Ayudan
/4
w /
Elaboré; CT- / u&a Pedraza
Oficial de Ggstion u?KentaI Ejército Directora de Negocios Generales (E)
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ANEXO L. ,
, INSTRUCTIVO DE FOLIACION
GUIA DE FOLIACION DE DOCUMENTOS (AGN, 2009)

Requisitos

a.

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente
clasificada. La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta
el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites
que dieron lugar a su produccion.

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestién o de oficina.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie. En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos,
circulares, resoluciones) la foliacién se ejecutara de manera independiente
por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas
(contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos
juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de manera
continua; y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad
de conservacion (carpeta), la foliacién se ejecutard de forma tal que la
segunda sera la continuacién de la primera.
Ejemplo: 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3... (esta informacién se registra en el rétulo
de la carpeta).

Materiales

a.

La foliacién debe efectuarse utilizando Iapiz de mina negra y blanda, tipo
HB o B.

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

Patria, Honor, Lealtad | OEDOON DE M 1L G ROLES L
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Procedimiento

a. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros.

b. No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis.

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

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

e. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio
irreversible al soporte papel.

f. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

g. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de
folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el
area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafo, colores,
titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material, se dejara constancia mediante un testigo de
su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se
denomina cruce de referencia.

h. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de titulo, afo
y numero total de paginas. Si se opta por separar este material, se hara el
correspondiente cruce de referencia.

i. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefo adheridos a
una hoja, a esta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el
area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas
del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos. (Para adherir documentos o fotografias a una hoja,
debe utilizarse pegante libre de acido).

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

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

l. En caso de unidades de conservacién (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados,
foliados o paginados de fébrica, este puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de volver a foliar a mano. De todos modos, debe
registrarse en el drea de notas del instrumento de control o de consulta la
cantidad de folios o paginas que contiene.

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

n. Si existen errores en la foliacién, esta se anulara con una linea oblicua,
evitando tachones.

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

p. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco,
se retiraran. Si, por el contrario, se encuentran empastados o cosidos,
deberan foliarse y se dejard la anotacion respectiva en el 4rea de notas del
instrumento de control o de consulta que tienen esta condicién. La foliacidn
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instrumento de control o de consulta que tienen esta condicién. La foliacién
de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando |&4piz de mina negra
y blanda, tipo HB o B.

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

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

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

Nota: los documentos del Ejército Nacional se foliaran con lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B.

Coronel OMA GARZON FORERO
Atudante [General TN .
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Elabosé:-CH. YecidRojas’ Revisé: CT. Cla oli Pedraza
Oficial dg/Gestiop’ Dogdmental Ejército \ Directora de Ni os Generales (E)
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ANEXO M.
ESPACIOS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Segun lo establecido en el acuerdo 049 de 2000 del AGN, los disefios apropiados
de los edificios y locales destinados como sedes de archivos y sus condiciones de
edificacion, almacenamiento, medio ambiente, de seguridad y de mantenimiento
deben garantizar la adecuada conservacion de los acervos documentales. De
acuerdo con lo anterior, se deben contemplar las siguientes especificaciones:

1. Ubicacion

a. Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas
de inundacion, y que ofrezca estabilidad.

b. Deben estar situados lejos de industrias contaminantes y en lugares que
disminuyan, en lo posible, el riesgo por atentados.

2. Aspectos estructurales

a. Si se utiliza estanteria de dos con veinte (2.20) metros de alto, la resistencia
de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga
minima de mil doscientos (1.200) k/m2, cifra que se deber incrementar si se
va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

b. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

c. En caso de utilizar pinturas, deberdn igualmente poseer propiedades
ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario, evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

3. Capacidad de almacenamiento
Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:
a. La manipulacidn, transporte y seguridad de la documentacién.

b. La adecuacion climética a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.

c. Prever el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y
su natural incremento, de acuerdo con los pardmetros archivisticos que
establezcan los procesos de retencién y valoracién documental.
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4. Distribucion

a. Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar
con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de
los acervos.

b. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran
preferiblemente fuera de las de almacenamiento, tanto por razones de
seguridad como de regulacién y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito.

c. Las areas técnicas tendran relacién con el depdsito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada,
asi como las relaciones de estas con las zonas de custodia, recepcion,
organizacién y tratamiento de los documentos.

d. El almacenamiento de documentacion debe respetar el concepto de series,
y estar dispuestos en forma consecutiva ascendente, de izquierda a
derecha, iniciando arriba hacia abajo.

5. Areas de depésito

El almacenamiento de la documentacion, deberd establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los
siguientes aspectos:

a. Estanteria

+ Disefio acorde con las dimensiones de las unidades o cajas que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos.

* Los estantes deben estar construidos en laminas metélicas sdlidas,
resistentes y estables, con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento
horneado quimicamente estable.

* Debera tener una altura de dos con veinte (2.20) metros y cada bandeja
soportar un peso de cien (100) kg/m lineal.

+ Si se disponen moédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se
deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de
fijacion a piso.
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La bandeja o entrepafio o balda superior debe estar a un maximo de 180
centimetros, para facilitar la manipulacién y el acceso del operario a la
documentacion.

La bandeja, entrepafio o balda inferior debe estar por lo menos a diez
(10) centimetros del piso.

Estas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos o tamafios de
cajas, permitiendo una graduacion cada siete (7) centimetros o menos.

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

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

b. Distribuciéon de estanterias

La estanteria no ira recostada sobre los muros; se debe dejar un espacio
minimo de veinte (20) centimetros entre estos y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un
minimo de setenta (70) centimetros y un corredor central minimo de
ciento veinte (120) centimetros.

La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual de la
documentacion acorde con las TRD.

6. Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacién de imagen andloga como microfilmacién, cintas
fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia, entre otros; o
digital, como disquetes y CD, se deben contemplar sistemas de almacenamiento
especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados
acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos
antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

7. Cajas o contenedores

a. Las dimensiones de las cajas estan normalizadas por el AGN, asi:
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+ Archivo Central: cajas en cartén corrugado de referencia X-200
» Archivo Historico: cajas en cartdn corrugado de referencia X-300

b. Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccién, acordes con las caracteristicas de
tamano y funcion.

c. Como sistemas de almacenamiento se utilizaran cajas o contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propdsito de prolongar de una manera considerable
Su conservacion.

d. Los contenedores o cajas deben ser elaborados en cartén neutro; si no se
dispone de estos, se aplicard al cartén un recubrimiento que impida la
acidificacion por contacto.

e. El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de
almacenamiento debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y
tamano de la documentacion conservada. Para el ensamble no se utilizara
adhesivo o materiales metalicos.

f. La distancia libre entre la unidad de conservacién o caja y la bandeja
superior debe ser minimo de cuatro (4) centimetros.

g. Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogréficas,
cintas de video, rollos cinematogréficos o fotografia entre otros y digitales
como disquetes y CD, se tendra en cuenta lo siguiente:

* Las fotografias y negativos deberén almacenarse en sobre individuales y
en cajas de PH neutro, siete (7), y nunca emplear materiales plasticos.

* Los rollos de microfilmacién deberdn mantenerse en su carrete y
contenedor, elaborados en material estable y quimicamente inerte. Cada
rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y
dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes con el
formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su
preservacion.

* Los diskettes y CD podran contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no
desprenda vapores &cidos o contenga moléculas acidas retenidas en su
estructura.

« Cada unidad de conservacién contendra solo un disquete o CD.
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8. Condiciones ambientales y técnicas

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir con
las condiciones ambientales, que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacién, asi:

a. Condiciones ambientales para soporte en papel:

+ Temperatura de quince (15) a veinte (20) grados centigrados ("C) con
una fluctuacion diaria de cuatro (4) grados centigrados ("C).

* Humedad relativa entre cuarenta y cinco (45) y sesenta (60) porciento
(%) con fluctuacién diaria del cinco (5) porciento (%).

Estas condiciones son, en resumen, un lugar muy fresco, seco y con muy buena
ventilacion.

Para otros medios especiales tales como fotografias, microfiimes, grabaciones,
medios magnéticos, medios digitales y otros, que deben ser preservados en forma
muy especial, se utilizaran espacios disefados especialmente para su
almacenamiento.

9. Ventilacion

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

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

c. Debera en lo posible contar con medios de filtracién del aire de ingreso
tanto de particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. Los
niveles de estos guardan relacidon con el sitio de emplazamiento de la
edificacion.

d. Debe haber una ventilacién tan buena que nunca se acalore el archivo, que nunca
se humedezca por falta de aire, que se ventile adecuadamente, en forma
permanente y que los corredores deben estar orientados paralelamente a la
direccion de la ventilaciéon para mejorar su flujo.
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10. lluminacién y seguridad en los depésitos

a.

Debe evitarse el uso de luz incandescente y preferirse la fluorescente, pero
tomando en cuenta que los balastros estén fuera del depdsito.

Debe evitarse la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.
Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de CO,,
Solkaflam o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

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

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
Proveer la sefalizacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes

equipos para la atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

11. Mantenimiento

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

Las unidades de conservacién requieren de un programa de limpieza en seco y
para el efecto se deben emplear aspiradoras e incluirse en el plan de limpieza de
la entidad.

El aseo debe ser una ocupacion dia
con las cubiertas.

ja para detectar y corregir posibles problemas

Revisé: CT. Claldig Pedraza
Directora de Negocios Generales (E)
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_ ANEXON.
ORGANIZACION EXPEDIENTE OPERACIONAL

A. Los documentos que debe contener el expediente operacional

Orden de Operaciones. )

Anexo de Inteligencia, Orden de batalla, Ultimas informaciones o
actividades del enemigo.

Anexo de personal

Anexo Accidn Integral

Anexo Juridico Operacional

Anexo Derechos Rumanos

Anexo de Logistica

Anexo Comunicaciones

Ordenes Fragmentarias

. Copia y/o recortes de prensa que hagan alusién a la operacién y
los resultados obtenidos.

. Copia de los libros del comandante, del oficial de operaciones, el
diario de operaciones, de comunicaciones y del criptégrafo; donde
estan registrados los eventos especiales como combates, los
resultados operacionales obtenidos, apoyos aéreos recibidos.

12. Documentacién de eventos especiales durante la operacién:

a.  Evacuacién de enfermos, heridos 0 muertos; debe estar

anexo:

b.  Solicitud del apoyo

c.  Informe de los hechos (especificando modo, tiempo y lugar

como ocurrieron, comandante de escuadra y pelotén).

d.  Radiograma Informa inicio operacion

€. Radiograma Informa término de |a operacion (relacionando

los hechos)

L Croquis del lugar de los hechos y.Ia ruta que llevaban.

Noorw p=

= ©
o

-—r
—

13. Documentos soportes que dieron origen a la operacion (consejos
de seguridad, informes de riesgo, alertas tempranas, otros).

B.  Documentos que debe contener el expediente de archivo operacional
cuando se presente muertes en desarrollo de operaciones militares.
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La documentacion sefialada en el literal A del presente anexo.

s

10.

11

12.

13.

Informes de patrullaje (que incluya el grafico o calco del lugar
exacto donde se genero el resultado, indicando coordenadas y la
relacién detallada de material encontrado).

Formato primer respondiente y cadena de custodia.

INSITOP (Informe Situacién de Tropas).

Radiograma o acta de consumo de material gastado de ser
procedente.

Informe de los hechos al Juez Penal Militar (narracion cronolégica
del desarrollo de la operacion y resultado obtenido, relacionando
el personal militar que participd, material de guerra, intendencia,
operaciones, comunicaciones que se encontrd.)

Acta u oficio por medio del cual se puso a disposicion de la
autoridad judicial el material de guerra, intendencia vy
comunicaciones hallado, si fuera procedente y registro fotogréfico.
Radiograma informa inicio y término de la operacion.

Radiograma por medio del cual se reportan los resultados
operacionales.

Indicacion de la autoridad judicial que adelanta la investigacion
penal.

Apoyos brindados a la policia judicial para la evacuacién de los
cuerpos.

Indicacion de la autoridad disciplinaria y nimero de radiacion en
caso de existir investigacion.

Autoridad de policia judicial que atendié las diligencias de actos
urgentes.

En los casos excepcionales en los que medie autorizacion del
fiscal, para el traslado del o los cadaveres, se debe indicar en
cada carpeta el lugar en donde se efectud el levantamiento y la
autoridad que lo realiza.

C. Documentos que debe contener el expediente de archivo operacional
cuando se presenten capturas:

1.
2.

6.

Patria, Honor, Lealtad
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Los documentos sefalados en el literal A del presente anexo.
Informe de Patrullaje (que incluya el grafico o calco del lugar
exacto donde se generd el resultado, indicando coordenadas y la
relacion detallada de material encontrado).

Formato Primer Respondiente y cadena de custodia.

INSITOP (Informe Situacion de Tropas)

Radiograma o acta de consumo de material gastado de ser
procedente.

Radiograma por medio del cual se reporta el resultado
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operacional.
7. Acta u oficio por medio del cual se puso a disposicién de la
autoridad judicial el material de guerra, intendencia y
comunicaciones hallado, si fuera procedente y registro fotografico.
8. Oficio mediante el cual se coloca a disposicién el/los capturados
ante la autoridad judicial competente.
9. Radiograma por inicio y término de la operacién.
10. Indicacién de autoridad disciplinaria y ndmero de radicaciéon en
caso de existir investigacion.
11. Autoridad de policia judicial que atendié el procedimiento.
12. Acta o informe de apoyos brindados a la policia judicial para la
evacuacion de los capturados.
13. Orden de Captura (si es del caso).
14. Acta de derechos del Capturado.
15. Acta de buen trato del Capturado.
16. En caso de desvinculaciéon de menores de edad, en la carpeta

operacional deben reposar ademas de los documentos antes
mencionados, el oficio por medio del cual se hace entrega al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF); de no existir se
debe entregar a la Policia de Menores, Comisaria de Familia,
Personeria, Juzgados de Familia." Si en el sitio no hay presencia
de las instituciones referidas, se debe tomar contacto telefénico
con el ICBF o las entidades referidas para poner en conocimiento
la recuperacion del menor, haciendo claridad que al término de la
distancia se realizara la entrega fisica. "MENORES de edad NO
podran ser entrevistados".

D. Documentos adicionales que debe contener el expediente de Archivo
Operacional por presentaciones voluntarias

1.

hON

6.
7.
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La documentacién sefalada en el literal A del presente anexo
Informes de patrullaje (que incluya el grafico o calco del lugar
exacto donde se generd el resultado, indicando coordenadas yla
relacion detallada de material encontrado).

Formato primer respondiente y cadena de custodia.

INSITOP (Informe Situacion de Tropas).

Radiograma o acta de consumo de material gastado de ser
procedente.

Acta u oficio por medio del cual se puso a disposicion de la
autoridad judicial el material de guerra, intendencia y
comunicaciones hallado, si fuera procedente y registro fotogréfico.
Radiograma por inicio y término de la operacién.

Radiograma por medio del cual se reporta el resultado
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operacional.

8. Reporte al Grupo de Atencién Humanitaria al Desmovilizado
(GAHD) dentro de las 24 horas siguientes a la presentacion
voluntaria.

9. Acta de presentacién voluntaria.

10. Acta de Derechos del Presentado Voluntariamente.

11. Acta de buen trato.

12. Ficha decadactilar legible y tarjeta bucodental con firma y post
firma de la persona que hace la presentacion.

13. Oficio mediante el cual se informa de la presentacion voluntaria a
la Fiscalia General de la Nacidn.

14. Entrevista de la(s) persona(s) que hacen la presentacion
voluntaria, cuando son varios a cada uno se hace la entrevista,
con firma y post firma del entrevistador y el visto bueno del oficial
de inteligencia.

15. En caso de menores de edad, la carpeta debera Contener ademas
la siguiente documentacion:

16. Oficio por medio del cual se hace entrega al Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar (ICBF).

17. Por expresa prohibicion legal NO es posible realizar entrevistas a
menores de edad o realizar cualquier otra utilizacion.

18. En caso de no existir "ICBF" en el sitio, se debe entregar a la
Policia de Menores, Comisaria de Familia, Personeria, Juzgados
de Familia." Si en el sitio no hay presencia de las instituciones
mencionadas, sé debe tomar contacto telefénico con el ICBF o las
entidades referidas para poner en conocimiento la recuperacion
del menor, haciendo claridad que al término de la distancia se
realizara la entrega fisica.

19. En caso de que el menor de edad no pueda ser presentado en el

término senalado se debera informar la novedad al "ICBF" o a la
entidad que haga sus veces, sefialando las razones del caso.

E. Documentos que debe contener el expediente de archivo operacional
cuando se generen acciones contra los grupos armados organizados.

|

3.

4.
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Constancias de autoridades civiles del sector regional,
departamental en donde se sefiale comportamiento habitual de las
tropas.

Documentacion que soporte las medidas preventivas adecuadas
contra los grupos armados organizados.

Actas de reuniones de seguridad efectuadas por los Comandantes
de la region y sus alrededores.

Recortes de prensa que hagan alusion a la accion terrorista.
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5.

Denuncia penal instaurada por la unidad militar y efectuar
seguimiento periédico sin perjuicio de la reserva sumarial.

F. Documentos que debe contener el expediente de archivo operacional

de

las acciones tendientes a coadyuvar la busqueda de personas

desaparecidas, identidad de secuestrados, homicidios e identificacion
de posibles victimas.

1.

2.

Patria, Honor, Lealtad

“Dios en fodas nuestras actuacion

Teléfono 4261486 Extensicn No. 37675 !—MB iﬁ"

Fe en la causa

Carrera 57 No. 43-28 CAN

www.efercito.mil.co

Todo documento que soporte las circunstancias particulares del
caso. =

Documentos que deben reposar en la carpeta de victimas de la
institucion por infracciones al Derecho Internacional Humanitario
por parte de los grupos armados organizados.

Con el fin de aportar a la realizacién del derecho social a la verdad
del que son titulares las victimas y la sociedad en general, es
necesario acopiar y organizar la siguiente documentacién e
informacioén por cada hecho:

a. Informacion individualizada de cada victima directa y sus
familiares.

b. Constancia de calidad militar, hoja de datos personales,
informativo administrativo por lesién o muerte y demas
documentos que soporten la lesion o afectacion segun el caso,
registro civil de defuncion, junta médica laboral, incapacidad
medico legal.

c. Copia del Informe de los hechos, de la orden de operaciones,
radiograma operacional, dispositivo de Ubicaciéon de las
tropas, libro COB a folio donde se registren las actividades de
la fecha y de cualquier documentacién que soporte las
circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se presentaron
los hechos.

d. Denuncia penal interpuesta ante la Fiscalia General de la
Nacion de la jurisdiccion, la que debe contener todos aquellos
elementos materiales probatorios que guarden relacién directa
con los hechos denunciados y aquellos que a criterio del
Comandante de la unidad sean conducentes y faciliten la
individualizacion y judicializaciéon de los presuntos
responsables. Constancia de recepcién y nimero radicado.

e. Constancias del seguimiento periddico bimensual al tramite de
la denuncia por parte de la autoridad judicial correspondiente,
sin perjuicio de la reserva sumarial y en concordancia con lo
dispuesto en la ley No. 1448 del 10 de junio de 2011.
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f. Constancia de envio de Copia de la denuncia penal instaurada
ante la Oficina del Alto Comisionado de Naciones Unidas,
Delegado del CICR y Defenscria del Pueblo.

GARZON FORERO

Reviso: CT.{ i Pedraza
Directora de Nggodios Generales (E)

Coronel OMAR
Ay
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ANEXON

PROCESO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES UNIDADES Y
DEPENCIAS QUE SE SUPRIMAN

A fin de adoptar las medidas necesarias para conservar y administrar los
documentos en sus diferentes soportes, dando cumplimiento al Decreto 1080 de
2015 Titulo VIl “Reglamentacién del proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusiones privaticen o
liquiden”, se estipulan las siguientes pautas a tener en cuenta en el momento en
que se desactiven unidades o dependencias del Ejército Nacional:

1. Las unidades y/o dependencias que se supriman o desactiven deberan
eniregar y/o transferir los documentos a la unidad superior ejemplo:
Batallén a la Brigada, Brigada a la Divisién, Divisién al Archivo Central del
Comando del Ejército. Asi mismo las dependencias del Cuartel General
entregaran sus archivos al Archivo Central de la Ayudantia General, de
acuerdo al cronograma que establezca dicha area.

2. Es responsabilidad del Jefe, Director, Comandante, Jefe de Estado Mayor,
Ejecutivo, disponer de los recursos necesarios para atender los gastos de
organizacion, conservacion, consulta y entrega de los archivos
correspondientes a la dependencia y/o unidad respectiva.

3. La unidad y/o dependencia que reciba los archivos deberd responder por
los gastos de organizacién e identificacion de los expedientes,
conservacion, custodia, administracién y consulta de los archivos recibidos
y la ejecucion de los proceso archivisticos necesarios.

4. Los responsables del proceso durante los tres primeros meses de iniciada
esta actividad, elaboraran un diagndstico integral de los archivos, y con los
datos obtenidos deberan realizar un informe sobre el estado de los
documentos.

5. Actividades que se deben desarrollar para el proceso de entrega y/o
transferencia de los documentos.

oY S

g. El diagnésfico integral del estado actual de los archivos donde se
senale como minimo: fechas extremas, volumen en metros lineales y
cantidad de unidades de conservacion, tipos de soportes, estado de
organizacion, herramientas de consulta (bases de datos, inventarios
documentales) conservacion, normas que inciden en su conservacion,
inventarios documentales, tablas de retencién documental y actas e
inventarios donde se hayan efectuado eliminacién de documentos de
apoyo.
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h.
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Elachid Roj
Oficial deGestion Dotu

/
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Una vez obtenidos los datos del diagndstico, se debe elaborar un Plan
de trabajo, donde se prevean los recursos necesarios para los gastos
de entrega, organizacion, conservacion, depdsito, migracién a nuevas
tecnologias de documentos histéricos y depuracién de los archivos
Identificar en las Tablas de Retencién Documental (TRD) las series y/o
subseries que seran objeto de la transferencia.

Acordar con la unidad el procedimiento de entrega y/o transferencia de
los documentos.

Seleccionar los documentos que requieren medidas especiales para
su proteccion (documentos confidenciales, actos administrativos,
procesos judiciales, efc).

Llevar a cabo procesos de desinfeccién documental para evitar
riesgos laborales, contaminacién o deterioro de los documentos que
seran objeto de entrega.

Los documentos deben ser entregados en sus respectivas unidades
de conservacién (Cajas y carpetas).

Elaborar el acta de entrega y anexar los inventarios documentales, el
acta debe estar firmada por: el comandante de la unidad que entrega y
recibe, Jefe de estado Mayor y/o Ejecutivo y Segundo Comandante,
gestor documental del archivo central (intermedio) de las unidades y el
oficial y/o suboficial de contrainteligencia.

Los documentos que han cumplido tiempo de eliminacién de acuerdo
a lo establecido en las tablas de retencién documental serdn
evaluadas por el drea de Gestion documental del Ejército Nacional y
presentadas al comité Institucional de Desarrollo Administrativo del
Ejército Nacional creado mediante Resolucién No.1667 del 24 de julio
de 2015.

Coronel OMAR R RZON FORERO,
Ayudante red -

s] / Revisé: CT. Cra ciaPedraza
erital Ejército Directora de N ios Generales (E)
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ANEXO O
GLOSARIO '

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

Aplicaciones: programas de computador que tienen por objetivo desempefar
tareas de indole préctica, en general ligadas al procesamiento de datos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo fisico: conjunto de documentos fisicos, producidos y tratados
archivisticamente por la dependencia que corresponda, acumulados en el
transcurso de la gestion; opera para las dependencias que no tengan un sistema
electronico para el manejo de la correspondencia o comunicaciones oficiales.

Archivo General de la Nacion (AGN): establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacion y la difusién del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

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

Brigadas: grupo organizado y capacitado en una o més 4reas de operaciones de
emergencia.

Calidad de aire: en el medio ambiente, sobre todo en las grandes ciudades, hay
presencia de gases contaminantes de la atmdsfera, los cuales son agentes de

' El glosario que se relaciona en este capitulo es tomado del Acuerdo 027 del Archivo General de la Nacion y
del Programa de Gestién Documental del Ministerio de Defensa (2012).
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deterioro o dafo. Estas sustancias reaccionan con el agua contenida en los
materiales y en el ambiente formando acidos que degradan al papel.

Capacitacién: proceso que desarrolla y provee conocimientos, habilidades y
conductas para alcanzar los requerimientos de calidad.

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

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organica y funcional de la entidad productora por fondo, seccién, series
0 asuntos.

Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

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

Confidencialidad: propiedad de que la informacién no esté disponible o divulgada
a individuos, entidades o procesos no autorizados.

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

Conservacion preventiva: la conservacion preventiva en archivo es el conjunto
de politicas, medidas y estrategias orientadas a reducir el nivel de riesgo al cual
estan expuestos los documentos al interior de cualquier tipo de entidad. La
conservacion preventiva se caracteriza por tener un enfoque global e integral
frente a la proteccién documental, esto implica la articulacién de préacticas de
conservacion en la estructura de las entidades y en su respectiva dinamica de
funcionamiento.

Correspondencia: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.
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Descripcion documental: fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Deterioro: alteraciéon de los materiales constitutivos de un objeto, el deterioro
puede ser fisico-mecanico, fisico-quimico o quimico.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica en soportes como papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros, en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disponibilidad: propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una
entidad autorizada.

Disposicién final de documentos: decisién resultante de la valoraciéon hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién o reproduccion.

Documentaciéon de entrada: es la que se recibe a través de la ventanilla de
correspondencia, valijas y correo certificado, dirigida a cualquier dependencia de
la entidad.

Documento: informacion que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte o caracteristicas.

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: informacién contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el desarrollo de sus actividades o funciones.

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

Documento original: fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento ptblico: documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

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

Emergencia: cuando la capacidad de respuesta se vea superada.

Estado de conservacion: identificacion de las alteraciones de los materiales
constitutivos, causadas por factores mecanicos, fisicos o quimicos que van en
detrimento de la permanencia y funcionalidad del documento.

Expediente: unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor
para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie.

Factores de deterioro: son aquellos aspectos que generan cambios a la
estructura fisica o quimica del documento, causando su deterioro; estos se dividen
en factores intrinsecos y extrinsecos.

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 utilizacién y conservacion.

Humedad relativa (HR%): la humedad relativa esta relacionada con el contenido
de vapor de agua en el ambiente; cuando un ambiente es muy humedo, la
humedad relativa es alta, mientras que cuando es seco, esta es baja. Este tipo de
variaciones afecta los materiales organicos. Se expresa en porcentaje.

lluminacién artificial: irradiacion luminica generada por un elemento creado por
el hombre tal como velas, lamparas de gasolina, bombillas eléctricas y otros.

lluminacién natural: irradiacién generada por el sol.

Infraestructura: concebida como todos los elementos del espacio en el cual
funciona el archivo. Su lugar geografico, el inmueble y sus alrededores, los
elementos arquitectonicos como cimientos, techos, ventanas, desages, etc.
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Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Marca de agua - filigrana: sefial transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmacidn: técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

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

Organizacién documental: proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

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

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

Produccién documental: generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD): conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién
documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos.

Procedimiento: documento descriptivo de una actividad a desarrollar en el cual se
fijan las especificaciones, responsables y registros que se deben tomar.

Recuperacién de documentos: accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Reglamento de archivo: instrumento que sefala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.
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Rescate: liberacién, extraccién y atencién de los implicados en una emergencia
sea accidental o desastre.

Respuesta en plan de desastres: las actividades propias de atencion ante un
evento destructivo. Estas actividades se llevan a cabo inmediatamente después de
ocurrido el evento y tienen por objetivo salvar vidas, reducir el impacto en la
comunidad afectada y disminuir pérdidas.

Restauracién: consiste en retomar la informacién que se ha bajado en un backup
y volverla a colocar en un servidor o equipo de cémputo.

Salvaguardar: defender, proteger, amparar.

Seguridad de la informacién: preservacion de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, adicionalmente pueden involucrarse otras
propiedades, tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad.

Seleccion documental: disposicién final senalada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Simulacro: un ejercicio practico en el cual las organizaciones participantes se
acercan a un escenario de crisis real. Los participantes son los actores sociales
gue habitualmente protagonizan una situacion de emergencia o desastre:
organizaciones de respuesta de emergencia como Bomberos, equipos de salud,
Policia, otros, con el propésito de evaluar la calidad de respuesta y grado de
preparacién alcanzados, de acuerdo con una planificacion existente.

Siniestro: es un evento catastrofico con pérdidas materiales o humanas.

Sistema de Gestién de Documentos de Archivo (Records System), Sistema
de Gestion de Documentos, Sistema de Gestion Documental: sistema de
informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos de
archivo a lo largo del tiempo.

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): la
gestion de documentos electrénicos de archivo es compleja y exige la correcta
aplicacién de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema —un
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SGDEA— que colme tales necesidades precisa soffware especializado, que
puede consistir en un mddulo especializado, en varios médulos integrados, en
software desarrollado a la medida del usuario o en una combinacién de varios

tipos de programas informaticos.

Sistema de informacion: se entiende como el conjunto de datos organizados en
registros, los cuales se procesan generando una informacion especifica.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC): conjunto de estrategias y procesos
de preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por
la entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del soporte, garantizando
la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final, o sea, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de Retencién Documental (TRD): listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Tecnologias de la comunicacién: se encargan del estudio, desarrollo,
implementacién, almacenamiento y distribucion de la informacién mediante la
utilizacion de hardware y software como medio de sistema informatico.

Temperatura: es la medida de una propiedad fisica que en si misma no puede
causar dano directo a los materiales. Sin embargo, el dafio a los objetos es el
resultado de temperaturas incorrectas y su interaccion con la humedad relativa.

Tramite de documentas: recorrido . del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumpllmlento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Transferencia documental primaria: son los traslados de documentos del
archivo de gestion (o de oficina) al central (o intermedio), sin alteracién de sus
propiedades, para su conservacién precaucional y cuya frecuencia de uso ha
disminuido o culminado en el proceso de atencién de tramites. Estas
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transferencias toman en cuentas exclusivamente las vigencias y valores primarios
de la documentacidn y su cardcter es estrictamente institucional.

Transferencia documental secundaria: es el traslado de documentos del archivo
central (o intermedio) al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen
los procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin
garantizar la proteccién de los documentos con valor social (cultural e histérico),
mas alla de las necesidades institucionales de conservarlos.

Unidad de conservacién: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

Valor secundario de los documentos: cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un
archivo.

Valoracién 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.

Vocativo: palabra con la que se invoca, llama o nombra a una persona. Ejemplo:
“Doctor”, “Monserfior”, etc.
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