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PROGRAMA DE GEST!6N DOCUMENTAL PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.GERENCIA

OBJETIVOS.

1- Fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la producci6n y el Manejo de los
documentos logrando regularizar elflujo de los mismos.

2- Establecer los procedimientos administrativos y t6cnicos que garanticen la conservacion
y uso del patrimonio documental del CDAN.

3- Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gesti6n de la documentaci6n
producida y recibida por el 5rea de gerencia del CDAN en desarrollo de sus funciones.

1. ORDENACTON DOCUMENTAL

. La actividad de ordenaci6n documental ser5 realizada por el responsable de cada carpeta.

. Ordenaci6n cronol6gica de los tipos documentales que conforman cada serie o subserie, en
sus respectivas unidades de conservaci6n (carpetas) y respetando la secuencia en que fueron
creados, es decir, eldocumento m6s antiguo es el primero de la carpeta y el m6s reciente es el
0ltimo documento de la carpeta.

NOTA. Para elcaso de documentos con radimdo, al momento de ordenarlos se tiene en cuenta
la fecha de radicaci6n del documento.

. Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento de ordenarlos

cronol6gicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la fecha del oficio o
documento, mas no la fecha de los anexos.
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. Depurar la documentaci6n, labor que consiste en retirar documentos duplicados, folios en
blanco y documentos de apoyo de cada una de las carpetas o expedientes,
. Retirar de la documentaci6n todos los objetos metAlicos como ganchos de cosedora, ganchos

de legajar y clip.

. Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada
folio

. Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja tamaflo
oficio

ffia-

ALINEACIoN DE DOCUMENTOS.

NOTA: Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar que
contengan informaci6n en forma horizontal (orientaci6n horizontal de la hoja), se deben ubicar
teniendo en cuenta que eltitulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta y debidamente
alineados.
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EII FORMA HORIZOI.ITAL

TAPA CARPETA
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. Agrupar los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador pldstico, cercior6ndose
que los documentos correspondan a una serie o subserie. (A un mismo asunto).

1.1, FOLIACIoN DOCUMENTAL

La foliaci6n consiste en numerar cada una de las hojas que conforman un expediente o carpeta.
La numeraci6n debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir numeros, como tampoco
adicionar subindices.

. La foliaci6n la llevar6 a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los documentos
deben estar debidamente foliados en el momento de ser entregada Ia carpeta al responsable de
Archivo quien debe verificar la foliaci6n.

. Para el proceso de foliaci6n se debe utilizar l6piz, inici6ndose desde el nfmero uno (1), elcual
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tr6mite, en consecuencia
corresponde a la fecha m6s antigua.

. Se debe escribir el n0mero en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera cara de
un folio, la que se numera), en el mismo sentido deltexto del documento.

. Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o subserie. En el
caso de series documentales simples, la foliaci6n se ejecutar6 de manera independiente por
serie. En el caso de series documentales complejas, cada expediente tendr6 una sola foliacion
de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en m6s de una unidad de
conservaci6n (carpeta), la foliaci6n se ejecutar6 de forma tal que la segunda serd la
continuaci6n de la primera.

. No se debe foliar utilizando nfmeros con el suplemento A, B, C, 6 Bis. En documentos de
archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se registrar6 el niimero
correspondiente alfolio recto (Primera cara de un folio, la que se numera).

. Se debe escribir el n0mero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco
y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafro irreversible al papel

. No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los separadores.

. En caso de encontrarse varios documentos de formato pequeflo, como facturas, fotos, entre
otros, se podr6n adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a 6sta se le escribir6 su
respectivo nfmero de folio, dejando en el campo de observaciones del formato

las caracleristicas del documento foliado, cantidad de documentos adheridos, nombre
de los documentos, fechas de los mismos y cualquier otro tipo de observaci6n que permita
diferenciarlos.

' En caso de unidades de conservaci6n (Libros de correspondencia, libros de contabilidad, etc.)
que ya vienen empastados, foliados o paginados de fdbrica, deben aceptarse sin necesidad de
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refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el 6rea de notas y/o observaciones del
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o p6ginas que contiene.

. Si hay erores en la foliaci6n, est5 se anular6 mediante una linea diagonal (4 y se proceder6 a
foliar de nuevo los documentos, quedando valida la (ltima foliaci6n realizada.

CORRECCION DE FOLIACIoN.

. En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos necesarios,
se debe hacer la impresi6n utilizando ambas caras del folio; aunque se tenga informaci6n por
ambas caras, es un solo folio.

. Una vez los documentos clasificados, depurados, ordenados, alineados y foliados, deben
ubicarse en carpetas para garantizar su conservaci6n.

. Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de Gestion,
Archivo central y Archivo Hist6rico).

. Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mds de 200 folios y requiera abrirse
una nueva carpeta la foliaci6n se harS en forma continua

' Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (miximo un 5% m6s), sin que se afecte la
integridad de la unidad documental.
Ejemplo de foliaci6n de expedientes de mds de 200 folios:
Carpeta 1. lnicia con elfolio t hasta el 200. Total 200 folios
Carpeta 2. lnicia con elfolio 20't hasta el 400. Total 200 folios
Carpeta 3. lnicia con elfolio 401...

2IDENTIFICACION DE UNIDADES DE CONSERVACT6N
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Una vez realizadas las labores de depuraci6n y ordenaci6n se procede a Colocar los
expedientes en carpetas propias de manejo de archivo.

2.1 IDENTIFICAC!6N DE CARPETAS.

En cuya cubierta se anotar6 la descripcion delexpediente mediante etiqueta y/o r6tulo seg0n el
modelo propuesto por la gesti6n documental que atiende a los principios normativos de Archivo,
en el que se harSn constar los siguientes datos:

R0tulo pan identfficacidn de carpeta.

- Nombre de la empresa.
-secci6n: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la subsecci6n u oficina
productora.
-c6digo: se diligencia elc6digo asignado a la unidad administrativa de la cual depende.
-Subsecci6n: Oficina que produce la documentaci6n tramitada en ejercicio de sus funciones.
-c6digo: se diligencia elc6digo asignado a la dependencia que est6 a su cargo.
-Serie: La denominaci6n propia de la serie documentat que se transfiere y c6digo de
clasificacion conespondiente.
-Subserie: se debe describir el nombre completo de la subserie documental a la cual de igual
forma se le ha asignado su respectivo c6digo.
-N(mero de carpeta: Se diligencia el ntimero asignado a cada carpeta, teniendo en cuenta el
orden con el cual se ha organizado todo el contenido de la caja.
-N(mero de caja: Se diligencia el nfmero dado a la caja de acuerdo a la producci6n
documental y el lugar que ocupa dentro de los archivos.
-N(mero de folios: Se determina la cantidad de unidades de papel (hojas) que contiene cada
carpeta.

SE( C ION
(ODIGO:
SI.'B5E( ( IOI
( ODIGO
SERIE
( ODIGO
SI'BSERIE

(ODIGO:
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-fechas extremas de los documentos que contiene el expediente. En la fecha inicial se debe
especificar la fecha del documento m6s antiguo del documento y en la fecha final la fecha mds
actual. El formato de fecha a utilizar debe ser dia/mes/afro. Ejemplo: 21nA12O10.
-Aiio: Se escribe el afro o los aflos alcual pertenecen los documentos archivados.

2.2 IDENTTFICACIoN DE CAJAS.

Se debe tener en cuenta al colocar las carpetas en cajas:

1- Las carpetas con los expedientes se guardar5n en cajas archivadoras de cart6n de
archivo definitivo de tamafro folio que deberin llenarse sin llegar a estar apretadas, evitando
dejar cajas semivacias.
2- Los expedientes se guardar6n de forma ordenada siguiendo un orden ascendente y
cronol6gico en cajas.
3- El Archivo Central no admitir6 documentaci6n suelta ni guardada en contenedores que no
sean las cajas normalizadas.
4- En los casos de documentaci6n que, por su tamafro o caracteristicas, no pueda ser
introducida en las €jas normalizadas, se utilizarS elformato m6s conveniente, de acuerdo con
la persona encargada de la gesti6n documental.

/.t
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UBICACIaN DE TAS CARPETAS.
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Para identificar cada caja se podr6n utilizar los rotulas proporcionados por el Archivo Central, en
los que se har5n constar los siguientes datos:

R,TULO YlO ETIQUETA PARA CAJA.

Nombre de la empresa.
-secci6n: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la subsecci6n u oficina
productora.
-c6digo: se diligencia elc6digo asignado a la unidad administrativa de la cual depende.
-Subsecci6n: Oficina que produce la documentaci6n tramitada en ejercicio de sus funciones.
-c6digo: Se diligencia elcodigo asignado a la dependencia que est6 a su cargo.
-Serie: La denominaci6n propia de la serie documental que se transfiere y c6digo de
clasificaci6n correspo nd iente.
-Subserie: se debe describir el nombre completo de la subserie documental, la cual es
representada en el contenido de cada una de las carpetas que conforman la caja, con su
respectivo c6digo.
-Nrimero de carpetas: Se describe el nrimero total de carpetas que se archivan dentro de la
caja.
-N0mero de caja: el numero de la caja el cual ha sido asignado de acuerdo al orden de
producci6n documental.

SECCIO\

C'ODIGO:

SI. BSE(:CIO\
C.ODIGO

SERIE

C'ODIGO

ST,'BSERIE

CODIGO:

5o. Carpelas:

\o. Caja:

,i/css
dt'Neitio lhla

.rio;

-Afio: El afro alcual pertenece elcontenido documental.

I
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2.3 INVENTARIO DE CAJA.

El inventario de caja permite dar cuenta de la relaci6n de cada una de las carpetas que
se encuentran dentro de la caja.

Al interior de La tapa de la caja se debe adherir el" INVENTARIO DE CAJA" en el cual
habr6 de constar los siguientes datos:

.NOMBRE DE LA EMPRESA
-DEPENDENCIA: nombre de la oficina productora deldocumento
-CODIGO DE LA DEPENDENCIA: asignaci6n num6rica que representa a cada oficina.
-N0MERO DE CARPETA: cada carpeta contenida en la caja se representa como una
unidad num6rica consecutiva, ocupando su lugar a partir de un orden cronologico.
-ANO: A6o de la produccion documental contenida en la caja.
-NUMERO TOTAL DE CARPETAS: El resultado de la suma total de las carpetas
contenidas en la caja.

'APA 
DE LA CAJA

No. Totel de carpetas: LO'{O DE CARPETA
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DEPENDENCIA:
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CARPETA
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nuvettranio oE cAJA.
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3 ARCHIVADORES UTILIZADOS E'V GERENCIA.

En gerencia se utilizan Archivadores Verticales de Gavetas para el deposito y manejo de
los Archivos de Gesti6n, elaborados en metal son conformados por gavetas provistas de
gufas laterales donde van alojadas las carpetas colgantes.

Gaveta

Arch ivadores Verticales de Gavefas

3.1. FORMA DE ARCHIVAR EN LOS ARCHIVADORES DE GAVETAS.

A) En el archivador se debe definir un espacio especifico para cada serie o subserie
(conjunto documental) Se utilizar5n carpetas colgantes, y separadores guia para
este procedimiento. ldentifique el lugar de cada serie o subserie por medio de
rotulaci6n.

B) Coloque los separadores que identifican tanto las series como las subseries
documentales, antes de las carpetas, para que sirvan como guias siguiendo un
orden alfab6tico, num6rico o cronol6gico determinado, estos van identificados con
el nrimero y nombre de la serie o subserie.

C) Los separadores que identifican las series deben ir escritos en mayfsculas y
aquellos que identifiquen una subserie solo may0scula inicial.

D) Las carpetas colgantes se deben identificar en el marbete con el c6digo de la
dependencia, c6digo y nombre de la serie o subserie documental, de talforma que
facilite la ubicaci6n, o utilizar el rotulo o etiqueta en la parte superior izquierda de la
carpeta colgante.

m
tr
m
m
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300-01 ACTAS

ROTULACIoN DE CARPETAS COLGANTES.

E) Utilice una carpeta colgante y coloque dentro de ella la carpeta, identifique la
carpeta utilizando elformato de identificaci6n de carpeta o r6tulo, tal como se ha
indicado en la parte de identificaci6n de carpetas.

F) Para el caso de archivadores, identifique el contenido de cada gaveta, es decir que
series o subserie contiene con el respectivo c6digo, en la esquina superior
izquierda de la gaveta.

Ubicacidn de la informacidn que contiene cada gaveta.

:i:,: ::-l:
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4. CONTRATACIoN

Todo el acervo documental conespondiente a la contrataci6n se organiza teniendo en
cuenta las listas de chequeo, las cuales responden al principio en materia archivistica de
"orden original". Se manejan tres listas las cuales corresponden a persona natural ,

persona juridica y procesos de selecci6n.

ffi*- #{,i {##f ffi p-#s

IIIUMUHt, LUN I RA I I5I A:

Numero de tolto3: conlfalo t{unrero
uocumenloS l{o. t olto3 ub3efv6crone3

Cohracron/ Propuests (cuando ap!tque)

Certificldo de drsponrbhdad presupueitrl
Estudros de justrfi cacron
rormuo oe nqt oevl(la oQ ra luncryl puDrct pafso'|t ntlufrr
Y Encxot
Copra del RUT

s Folocopra del c,ocumcnlo oe tdcnttflcScron

Lrketa mrhlar ps/a hofib.es menoresdecrEuerla i50) aios
I ron ( o i

Certrficado de antecedentes frscales .COI'ITRALORIA

Certrticrdo de anteccderies clrsoplmros PROCURTDURIA

Certrfrca<lo dc antccedentes Judiorlcr.-POLlClA.
Pa.: y salvo da mcdrdas correctrva!

certrticactos da afillro6n o corlsEncla de plgo dr sportes rl
srstema de scgundld socral cn salud. pcnSloncs y nssgos
grofesronale5

Lrflrl,caclon expccr(lt por et uerale 90trc rE no ex6ElDt oe
personal en la plr{a glObrl delCDAI{, porr prestarel ser'/roo
dc apoyo r Ir gEshon o rscsoni prote5ionil.
Constanor de rdonedndy expcrlcnco relroorEdo con el irer
expcdrda por el ordcnldor dcl gaslo,

".5 Contr!lo
Rcgtstro presupuestll dal compromrso

icurndo Spltguel

:3 iprobacron de Polr;a.

Lrqutdscron conllrto rculndo aphque)
Olros ancxos

Lista de chequeo persona natural

I

I
I

I

I

I
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flffiA
NOMUHI UOI{ I HA I I5I A:

Ntlmero oe rolro9: LOntralo ilumero
uocumenlo9 nao. lolroS uD3ervSctoneS

Colrz!croni propuesla {cuando aphquc)

Certrfi crdo d. drsponrhitdrd prcsupus5tsl

Estuc!ror de JUstrficrcron
rormato oe noF oevl(n oe rarunconpuBct pefsonarufrclca
y lnexos
Cimara de Comarcro

Copia del RUT
I

Lrbrelr mritlrr para hofibres oeylo{etde cncuartt i50i aflos
gadrncr60 dc rnt?ccdcnt6 frtc!|6.-G0NTRALORIA
icmprcsrJ
ccrlrfics.,o d e anlecrd.nteg fiscll !5 -coNTRAl-oRlA. drl
reprcacntrnte lcgSl
Certrficrdo d c antccedcnle! judr oal ca -POLICIA

Pa! y gatvo d? medrclas correctrvat
geflrlrcroo oc tnt?ceocfries 6tsowlrrss {Jf{{LURADUT<IA
ietilpr?tal
i.;c{trft c}cto 6e rnteoeocncs drsopruno3 -PRocuF(AIJufilA.
del representrnle legal

Certrficado de alilaoon o conshncls ds pago de rportcs al
srstema de 5egur(hd sooll cn srlud- pcyrstones y ilesgos
profesronslgs.

Uenrltcae,On expe&(h pO. el Glrerie sOD.? |! nO ex6E.lcb de
personalen la plrts globaldelCDAtl. para pr?starcl scrvr@
d? apoyo a ta gestrdn o asesoria profcarontt
Conslrnoa dc ldofictdad y expcrterlcE relsoorudr cm cl ira
expedrda por el ordenador del grgto.
Contralo

Regrstro preiupueslal del compromrso
Poha de grrrnhas icurndo !phq!c}.
Aprobacron de Polrrr
Lrqurdao6n Contrato (cuanOo aptrquet

Otros rnexos

Lista de chequeo persona juridica

j
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NQMtsRECONIRAIISIA:

naumero oe Iono3: LOnITAIO NUmero
uocumenloS nao. tolroc uDBervacloneS

Cotraacron/ gropuesta

Ccrtfi cado de drgponrblrdrd presuprrigtal
, Estudros de iustific!c{on

lnv,tac,on p0Urca

5 Plrnrlla dc recepoon dc ofcrlas

Aclt dc oerre
f

:.i -.i: :' -:.-:'.".1

l Contrato

Regislro prcsupucstal del compromrgo

Pohia dc aerantias {curndo apliquc,
1, Aprobroon de Poli:a

:.r Lrgurctacr6n Contrulo. (cuando Epliquc)

Otros snex05

Listz de chegueo procesos de selecci6n.

4.1. Correspondencia:

Teniendo en cuenta de la

FIJNCIONES PUBLICAS:

ARTICULO DECIMO: Gomunicaciones oficiales recibidas:Las comunicaciones
oficiales que ingresen a las instituciones deberin ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen delciudadano o entidad que las
remite, direcci6n donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad, se proceder6 a la radicaci6n del mismo.

I F1.GD-TD
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PARAGRAFO: Cuando una comunicaci6n no este flrmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su contenido, se considerare an6nima y deber5 ser
remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinarSn las acciones a
seguir.

ARTTCULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas: Las
comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaborar6n en original y m6ximo
dos copias, remiti6ndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva
de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y
la segunda copia reposar6 en el consecutivo de la unidad de conespondencia, por el
tiempo establecido en su tabla de retenci6n documental. En los casos en los cuales haya
varios destinatarios, se elaborar6n igualcantidad de copias adicionales.

De acuerdo a la normatividad aplicable, se maneja la serie de "CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA INTERNA" y CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA
EXTERNA" poT lo tanto:

'ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicaci6n de comunicaciones oficiales: Los
procedimientos para la radicaci6n de comunicaciones oficiales, velar6n por la
transparencia de la actuaci6n administrativa, raz6n por la cual, no se podr6n reservar
nfmeros de radicaci6n, ni habr6 nrimeros repetidos, enmendados, conegidos o tachados,
la numeracion ser6 asignada en estricto orden de recepci6n de los documentos; cuando el
usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregar6 de
inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afro, se iniciar6 la radicaci6n
consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecdnicos o automatizados."

1) cada expediente se agrupa en relacion a un mismo asunto "principio de
consecuencia" existiendo en el oflcio radicado, anexos y de ser el caso su
respectiva respuesta.

2) Cada agrupacion documental se identiflca en orden teniendo en cuenta su mismo
origen, es decir, con relaci6n a la misma entidad.

3) 56lo las comunicaciones oficiales deben radicarse como correspondencia.
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4.1.2, LIBRO RADICADOR DE CORRESPONDENCIA:

En el control de manejo de correspondencia se debe llevar una planilla de control o libro
radicador el cual debe contener como minimo los siguientes datos:

-N(mero de radicaci6n

-Fecha de radicaci6n

-Dependencia remitente.

-Asunto

- Entidad y/o persona

- Anexos

F1.GD-TD
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4.1,3, MANEJO DE CORRESPONDENCIA DIGITAL

"ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electr6nico: Las
entidades que dispongan de lnternet y servicios de correo electr6nico, reglamentar6n su
utilizaci6n y asignarSn responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas
habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia tendrSn el control de los
mismos, garantizando el seguimiento de las comunicaciones oficiales recibidas y
enviadas. Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electr6nico y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de
1999 y dem6s normas relacionadas."

a) En el manejo de este tipo de conespondencia se utiliza el sistema de "carpetas"
siguiendo el ejemplo de aquellas que se manipulan de acuerdo a las normas de
Archivo de forma flsica. Lo ideal seria que la entidad contara con un software
documental, el cual viene estructurado de tal forma que en un solo paso
desplegaria las carpetas necesarias para introducir y manejar la informacion de las
carpetas. Ejemplo:

Cora*potdaua

Ir*ano rl
: , , : i,l i

[r*ra3r
Prdr
{#tna da Cfictpofid.rrig )

t*cdo lr&ntas
Fcrnordr &tiradrdts

b) Se llenan los datgs b6liggs qg,t gocumento: Registrar el nfmero de folios y anexos.
el

Extana ) Envude
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NOTA: al no contar con un software que proporcione esta estructura es totalmente
relevante que se consiqnen de alq0n modo el nfmero de folios. los anexos de la
conespondencia, nfmero de radicado y asuntg

4.2. Resoluciones administrativas y circulares.

Tanto las resoluciones administrativas como las circulares se organizan de acuerdo al
numero de consecutivo con el cual est6n designadas, utilizando separadores en la
respectiva carpeta al darse la divisi6n por meses, siguiendo los principios de orden
original y cronologico.

.ARTICULO SEXTO: Numeraci6n de actos administrativos: La numeraci6n de los actos
administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargar6n de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y ser6n
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden n0meros, no se numeren los
actos administrativos que no est6n debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la numeraci6n, se
dejar6 constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual est6
asignada la funci6n de numerar los actos administrativos."

5. SERVICIOS EN ARCHIVOS DE GESTbN

Los archivos como unidades de informaci6n, deben promover los servicios que ofrece,
como consulta, pr6stamo de documentos, por lo tanto se deben controlar estas
actividades.

UBBOS
lrltMORAll0CI
fltt|t0
orlcro 09J1p6a08
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5.1 SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

El servicio de pr6stamo consiste en suministrar, en calidad de pr6stamo una carpeta o
unidad documental a un usuario. La dependencia o archivo de gesti6n que presta el
documento debe controlar de pr6stamo del mismo a trav6s del Formato de Solicitud y
Registro del Servicio de Pr6stamo. Para realizar la anterior tarea se debe:

1. Realizar una solicitud verbal al responsable de la dependencia o archivo de
gesti6n, seg[n sea elcaso.

2. El funcionario de la dependencia o archivo, realizarl la b0squeda y ubicar6 del
documento solicitado.

3. El funcionario de archivo o dependencia, diligenciar6 el Formato de Solicitud y
Registro del Servicio de Pr6stamo.

4. El usuario debe firmar el formato de pr6stamo de documentos de archivo y recibir
por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gesti6n el documento
solicitado.

5. Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o Archivo de Gesti6n, el
funcionario del archivo o dependencia debe verificar el estado y contenido de los
documentos (folio por folio).

6. Posteriormente, elfuncionario de la dependencia o del Archivo de Gesti6n escribe
la fecha de devoluci6n y firma en el Formato de Solicitud y Registro del Servicio de
Pr6stamo

7. Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta, seg0n sea
el caso.

OBSERVACIONES:

A) El tiempo de pr6stamo no debe ser superior a diez (10) dias h6biles. En caso de
necesitar m5s tiempo el documento, el usuario puede renovar el pr6stamo hasta
por diez (10) dias h6biles m5s. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora deberS hacer exigible la devoluci6n inmediata.

B) Una vez finalizado el uso del documento en pr6stamo o transferencia, 6ste se
debe regresar por parte del usuario alArchivo de Gesti6n.

C) Cuando el pr6stamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de una
solicitud escrita, dirigida al jefe de la dependencia o archivo, quien solamente
a utorizar5 fotocopias simples

D) Solo podr6 salir documentaci6n de la Entidad, previa solicitud escrita de una
autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad y
buen manejo de la documentaci6n.

E) En caso de p6rdida de documentos, el funcionario que perdi6 los mismos debe
colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales y, posteriormente,
informdrselo aljefe inmediato para que este informe a las instancias respectivas.

F) Este servicio se prestar6, salvo aquellos documentos que tengan restricci6n legal.
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Orgonismo de lnspeccion Tipo A ocreditado por ONAC

pL",an

Calle 19A No. 42-& Banio Pandiaa
Tel€fono 731 3636 - 731 3638
Celular 318 UB 0824 - 318 548 1134 - 318 243 1730
Coneo electfi nia : d anat@te bcom.com.co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naiffo

NOMBRE CONTRATISTA:

Numero de folios Contrato Nfimero
Documentos No. Folios Observaciones

7 Cotizacion/ propuesta

2 Certificado de disponibilidad presupuestal

3 Estudios de justificaci6n

4 lnvitacion ptblica

6 Planilla de recepcion de ofertas

7 Acta de ciene
8 oferta

9 Evaluacion de oferta

10 Contrato

TL Registro presupuestal del compromiso.

t2 P6liza de garantlas (cuando aplique).

13 Aprobacion de Poliza.

t4 Liquidacion Contrato. (cuando aplique)

15 Otros anexos

ISo/IEC l7O2O12OL2
o9-orN-o30
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HabilitadoA/lin.TransporteRes,36T8/2007,Res.5909/2007yRes.11102/2012

Organismo de lnspecci5n Tipo A acreditado por ONAC

ACREDIT.4DO

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel€fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 848 0824 - 318 548 1134 - 318 243 1730
Coneo e lectrdn ico : cd anat@telecom. com. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Naifio

ONAC
ISO/IEC L7O2Ot2Ot2

o9-oIN-030

NOMBRE GONTRATISTA:

Nfmero de folios: Contrato Nfmero
Documentos No. Folios Observaciones

1 Cotizaci6n/ propuesta (cuando aplique)

2 Certificado de disponibilidad presupuestal.

3 Estud ios de j ustificaci6n

4
Formato de hoja de vida de la funcion pfblica persona juridica
y anexos

5 C6mara de Comercio.

6 Copia del RUT

7 Fotocopia del documento de identificacion del representa legal

8 Libreta militar para hombres menores de cincuenta (50) afios.

9
Certificado de antecedentes fiscales.-CONTRALORiA
(empresa)

10
Certificado de antecedentes fiscales.-CONTRALORiA, del
representante leqal.

11 Certificado de antecedentes jud iciales.-POLI C iA

t2 Paz y salvo de medidas Oorrectivas.

13
Certificado de antecedentes disciplinarios.-PROCURADURiA.
(empresa)

t4
CertiiicaOo de antecedentes d iscipli narios.-PROCU RADU RiA,
del representante legal.

15

Certificado de afiliaci6n o constancia de pago de aportes al
sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos
profesionales.

r6

Certificaci6n expedida por el Gerente sobre la no existencia de
personal en la planta global del CDAN, para prestar el servicio
de apoyo a la gestion o asesoria profesional.

77

Constancia de idoneidad y experiencia relacionada con el6rea
expedida por el ordenador del gasto.

18 Contrato

19 Registro presupuestal del compromiso.

20 Poliza de garantlas (cuando aplique)

Aprobaci6n de P6liza2t
22 Liquidaci6n Contrato. (cuando aplique)

23 Otros anexos

t
1997 - 2017

p
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Organismo de lnspeccidn Tipo A acreditodo por ONAC

Con acreditoci1n 09-olN-030
NOMBRE CONTRATISTA:

Nfmero de folios: Contrato Nfmero
Documentos No. Folios Observaciones

t Cotizaci6n/ Propuesta (cuando aplique)

2 Certificado de disponibilidad presupuestal.

3 Estud ios de j ustificaci6n

4
Formato de hoja de vida de la funci6n p0blica persona natural
y anexos

5 Copia del RUT

6 Fotocopia del documento de identificaci6n

7 Libreta militar para hombres menores de cincuenta (50) affos.

8 Copia tarieta profesional, (cuando aplique)

9 Certificado de antecedentes fiscales.-CONTRALOR[A.

10 Certificado de antecedentes disciplinarios.-PROCU RADU RiA.

TL Certificado de antecedentes judiciales.-POLlCiA.

t2 Paz y salvo de medidas correctivas.

13

Certificados de afiliaci6n o constancia de pago de aportes al
sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos
profesionales.

74

Certificacion expedida por el Gerente sobre la no existencia de
personal en la planta global del CDAN, para prestar el servicio
de apoyo a la qesti6n o asesoria profesional.

15

Constancia de idoneidad y experiencia relacionada con el 6rea
expedida por el ordenador del gasto.

16 Contrato

77 Registro presupuestal del compromiso

18 Poliza de garantlas (cuando aplique).

19 Aprobaci6n de P6liza.

20 Liquidacion Contrato. (cuando aplique)

2t Otros anexos

@
ACREDITADO

ONAC
OIOANISMO NACION T OE
ACROTACff & COO/&

ISO/IEC t7O2Ot2OL2
o9-oIN-O30

Calle 19A No. 42-84 Banio Pandiaco
Tel5fono 731 3636 - 731 3638
Celular: 318 848 0824 - 318 548 1134 - 318 243 1730
Coneo electrd n ico : cdan at@telecom. com. co
www.cdan.gov.co
San Juan de Pasto - Narifio
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SECCION:
CODIGo:
SUBSECCION:
CODIGo:
SERIE:
CODIGO:
SUBSERIE :

CODIGo:

No. Carpeta:
No. Caia:
No. Folios:
Fechas extremas

lnlclo final
CD,d
dalluiiolltu
.EITNO D€ DI^GilOSITO AJIOMCTOR

SECCI6N:
CODIGO:
SUBSECCI6N:
CODIGO:
SERIE:
CODIGO:
SUBSERIE :

CODIGO:

No. Carpeta:
No. Caia:
No. Folios:
Fechas extremas

lnlclo final
CD,d
doltldtugtu
CEIT*O D€ DiaGdOSIKO rUTof',tCToR

ANO:

SECCI6N:
CODIGo:
SUBSECCION:
CODIGO:
SERIE:
CODIGO:
SUBSERIE:

CODIGo:

No. Carpeta:
No. Caja:
No. Folios:
Fechas extremas

rnlclo final

.V

c$.s
del,latiiollda
CE{RC N DlaC{09I(C 1J-oVCTAA

AI1O:

SECCION:
CODIGO:
SUBSECCI6N:
CODIGO:
SERIE:
CODIGO:
SUBSERIE :

CODIGO:

No. Carpeta:
No. Caja:
No. Folios:
Fechas extremas

lnlclo final
CDA{
deilailtogda
cEr{lRC 0€ 

^GHOsTKO 
Ait-oMaTOR

.q,iro:

kl,l*, G,r"l4

ARCHIVO CENTRAL CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DE NARIfrIO LTDA.

ARCHIVO CENTRAL
AUTOMOTOR DE NARINO LTDA.

.ICO
ITRO DE DIAG

airo:

ARCHIVO CENTRAL CENTRO DE DIA(
AUTOMOTOR DE NARJfrIO LTDA.

I ARCHIVO CENTRAL CENTRO DE DIAGNOSTICO
AUTOMOTOR DE NARIfrIO LTDA.



SECCION

CODIGO:

SUBSECCION:

CODIGO:

SERIE:

CODIGO

SUBSERIE:

CODIGO:

No. Carpetas: .ycss
a,frlo: de.llla&fio.tXda

CEN]RO OE DI^GNOSTICO AUIOMO]O8

No. Caja:

SECCION:

CODIGO:

SUBSECCION

CODIGO

SERIE

CODIGO

STJBSERTE

CODIGO:

No. Carpetasl

No. Caja:

,y
CDA-
,kl[t#*^K"o 

auToMoroR

lNo:

RJ"\*,'0,rl"J Q*

ARCHIVO CENTRAL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARINO
LTI}4.

ARCHTVO CENTRAL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR Df, NARINO
LTDA-
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
CENTRAL DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE NARTNO LTDA.

Transferencia de los archivos de gesti6n al Archivo Central.

La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un
archivo a otro del sistema, en nuestro caso, de los Archivos de gesti6n o de oflcina al
Archivo Central del CDAN.
Los objetivos principales son:
- Optimizar el aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracion de documentos
en las oficinas y descargdndolas de aquellos cuyo uso es poco frecuente.
- Traspasar a un servicio profesional las funciones de gesti6n, conservaci6n (temporal
o indeflnida), acceso y consulta de los documentos.

I Documentos que se han de eliminar en las oficinas

1.1- Las copias y los duplicados de documentos originales que est6n perfectamente
localizados. Ejem.copias de actas de junta directiva originales se custodian en la oficina
de Gerencia.
En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad del documento
Original, es preferible no eliminar las copias.

1.2.- Las notas internas, cuando no forman parte de un tr6mite y no contengan
informaci6n relativa a algun procedimiento administrativo.

1.3.- Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboraci6n de un
documento definitivo (Este 0ltimo sf se conserva).

1.4.- La propaganda u otros documentos impresos de entidades
Externas. Sin embargo, s[ que es muy importante enviar al Archivo todos los folletos,
carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas al CDAN y a las actividades
organizadas por la empresa o realizadas en ella.

1.5.- Los catllogos y publicaciones comerciales

El "expurgo" conviene realizarlo inmediatamente despu6s de cerrarse el tr6mite para
evitar la acumulaci6n innecesaria de papeles en los archivos de oficina. Si no se hiciera
en. este momento, se deberd realizar en la fase de preparaci6n de la transferencia de
los documentos alArchivo Central.
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2. Preparaci6n de los documentos a transferir por parte de las dependencias del
CDAN:

a) Revisar los documentos:

- Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se comprobarS que no falta
ningun documento dentro de los expedientes o expedientes dentro de la serie
documental.

- Verificar la ordenaci6n correcta (num6rica, cronol6gica o alfab6tica...) de los
documentos.

- Separar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados,
borradores... y todos los documentos que no est6n relacionados directamente con el
asunto o actividad para elcual se ha constituido el expediente.

- Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de pl6stico o
cualquier otro elemento que pudiese afectar a su conservacion. Las carpetas colgantes
ser6n sustituidas por carpetas de cartulina y las carpetas de anillas (AZ) por cajas de
archivo normalizadas.

b) Agrupar los documentos en expedientes
De acuerdo con la ordenaci6n de los asuntos o actividades a los cuales se refieren

c) Colocar los expedientes en carpetas propias de manejo de archivo.

Proporcionadas por el Archivo en cuya cubierta se anotar6 la descripci6n del
expediente mediante etiqueta y/o rotulo segtin el modelo propuesto por la gesti6n
documental que atiende a los principios normativos de Archivo, en el
Que se har6n constar los siguientes datos:
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SE( ( IO}:
( oDlf-o:
SI.'BSEC ( ION:
C ODIGO
}ERIE
C ODIGO
SI'BSERIE

( ODIGO

"\il

s$
No. C alpeta:
Io. ( aja

l.r-r'o

c
furalullcrO

No. Folios.

Fechas estlernas
dofilaiio tldo

- Nombre de la empresa.
-secci6n: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la subsecci6n u
oficina productora.
-c6digo: se diligencia el codigo asignado a la unidad administrativa de la cualdepende,
-Subsecci6n: Oficina que produce la documentaci6n tramitada en ejercicio de sus
funciones.
-c6digo: Se diligencia el codigo asignado a la dependencia que estA a su cargo.
-Serie: La denominaci6n propia de la serie documental que se transfiere y c6digo de
clasifi caci6n correspond iente.
-Subserie: se debe describir el nombre completo de la subserie documental a Ia cual de
igual forma se le ha asignado su respectivo c6digo.
-Nfmero de carpeta: Se diligencia el n0mero asignado a cada carpeta, teniendo en
cuenta el orden con elcual se ha organizado todo elcontenido de la caja.
-N0mero de caja: Se diligencia el nrimero dado a la caja de acuerdo a la produrci6n
documental y el lugar que ocupa dentro de los archivos.
-N[mero de folios: Se determina la cantidad de unidades de papel (hojas) que
contiene cada carpeta.
-fechas extremas de los documentos que contiene el expediente. En la fecha inicial se
debe especificar la fecha del documento mis antiguo del documento y en la fecha final
la fecha miis actual. El formato de fecha a utilizar debe ser dia/mes/afio. Ejemplo:
21l1AtzxA.
-Aflo: Se escribe el afro o los afros al cual pertenecen los documentos archivados.

l
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d) Colocar las carpetas en cajas:
- Las carpetas con los expedientes se guardaran en caias archivadoras de cart6n de
archivo definitivo de tamaflo folio que deber6n llenarse sin llegar a estar apretadas,
evitando dejar cajas semivac[as.
- Los expedientes se guardar5n de forma ordenada siguiendo un orden ascendente y
cronol6gico en mjas.
- ElArchivo Central no admitir6 documentaci6n suelta ni guardada en contenedores que
no sean las cajas normalizadas.
- En los casos de documentacion que, por su tamafio o caracteristicas, no pueda ser
introducida en las cajas normalizadas, se utilizar6 el formato m6s conveniente, de
acuerdo con la persona encargada de la gesti6n documental.

(

a
'iAJ.,-J a

e) Rotulaci6n de las cajas:
- Para identificar cada caja se podrSn utilizar los rotulas proporcionados por el Archivo
Central, en los que se har6n constar los siguientes datos:

- Nombre de la empresa.
-secci6n: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la subsecci6n u
oficina productora.
-c6digo: se diligencia el codigo asignado a la unidad administrativa de la cual depende.
-Subsecci6n: Oficina que produce la documentaci6n tramitada en ejercicio de sus
funciones.
-c6digo: Se diligencia el c6digo asignado a la dependencia que est6 a su cargo.
-Serie: La denominaci6n propia de la serie documental que se transfiere y codigo de
clasifi caci6n correspond iente.
-Subserie: se debe describir el nombre completo de la subserie documental, la cual es
representada en el contenido de cada una de las carpetas que conforman la caja, con
su respectivo codigo.
'N0mero de carpetas: Se describe el n0mero total de carpetas que se archivan dentro
de la caja.

'i
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-N[mero de caja: el numero de la caja el cual ha sido asignado de acuerdo al orden de
produccion documental.

-Afro: El afio alcual pertenece el contenido documental

Al interior de La tapa de la caja se debe adherir el" INVENTARIO DE CAJA" en el cual
habr6 de constiar los siguientes datos:

.NOMBRE DE LA EMPRESA
-DEPENDENCIA: nombre de la oficina productora del documento
-COD|GO DE LA DEPENDENCIA: asignacion num6rica que representa a cada oficina.
-NUMERO DE CARPETA: cada carpela contenida en la caja se representa como una
unidad num6rica consecutiva, ocupando su lugar a partir de un orden cronol6gico.
-AfrO: Ano de la producci6n documentalcontenida en la caja.
' NUMERO TOTAL DE CARPETAS: El resultado de la suma total de tas carpetas
contenidas en la caja.

SEC]CIO\:
C:ODIGO:

ST BSECCIO\:
CODIGO:

CODIGO

ST BSERTE

C'ODIGO:

Io. Carpetas:

\o. Caja:

,V
CSA-
r*' hhttiio llilrt

: !'! I I

AIO:

ARCHN'O CETTRAL {:f NTRO DE
DE TiRf\O LTDA.
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TAFA OE L.A, CA.JA

LOMO OE CARPETA

f) Redacci6n de la hoja de transferencia de documentos:

El responsable del Archivo diligenciar6 dos copias del formato de transferencia de
documentos al ARCHIVO CENTRAL CDAN .Una copia para el Archivo central y la
segunda quedar6 en poder de la oficina correspondiente para su control e informacion
interna.
Este documento cumple una doble funci6n:

a) Es el elemento que prueba el traspaso de documentaci6n que se va a efectuar.
b) Facilita el control y la localizaci6n de los documentos, tanto para el Archivo

central como para la Unidad Administrativa remitente.

3 Formalizaci6n de la transferencia.

Una vez que la transferencia est6 preparada, se concretard con el Archivo central la
fecha de traslado.

ElArchivo central realizarl a continuaci6n las siguientes tareas:
- Comprobar la conformidad entre lo resefiado en la hoja de transferencia y la
documentaci6n recibida. En el supuesto de que no haya coincidencia, la hoja serd
devuelta a su remitente para subsanar los errores detectados.

- Devolver a la oficina correspondiente un ejemplar de la hoja de transferencia, flrmada
por el Archivo central, como confirmaci6n de que la transferencia ha sido realizada, en
la que se incluir6 la ubicaci6n de las respectivas cajas transferidas dentro del Archivo
Central.
- Esta ubicaci6n ser6 utilizada como referencia siempre que se solicite una consulta o
pr6stamo de documentaci6n

6cfrl6l{ oo(us€t{rlr-
HffiAIbU(M
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lnstructivo para el diligenciamiento del formato de transferencia documental al
Archivo central del Centro de Diagn6stico Automotor de Narifto Ltda.

Elformato de transferencia es la evidencia de la entrega de los documentos que deben
ser conservados en el archivo centralen cumplimiento con las disposiciones normativas
de naturaleza archivistica aplicadas a la empresa.

En este documento se detalla el procedimiento para su diligenciamiento, dividiendo el

formato en tres secciones:
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1. ldentificaci6n

La cual contiene los siguientes campos

A. Area Productora: se diligencia el nombre completo y normalizado del 6rea que
produce la informaci6n. Ejemplo: Tesorerla.

B. Area receptora: Se diligencia el nombre del Srea que se encarga de recibir la
documentaci6n objeto de transferencia, para su conservaci6n y custodia. Para
todos los casos de este tipo de transferencia se tratard del AREA DE ARCHIVO
CENTRAL CDAN.

C. Fecha de transferencia: se debe identificar la fecha en la que se realiza la
entrega de la informaci6n al Area de archivo, utilizando el formato dia/mes/afio.
Ejemplo: 31nA12010.

d. Transferencia Documental No: especifica el n[mero de transferencias que ha
realizado la dependencia. Este campo es de uso exclusivo del Area de Archivo.
e. Hoja N' _ DE _:se debe especificar el n(mero de hojas que contiene la
transferencia documental. Ejemplo: Hoja N' 1 DE 4.

2 Descripci6n:

a. Descripci6n o nombre del documento o expediente: Se diligencia el
nombre de la serie documental a la cual pertenecen los documentos a
transferir. Ejemplo: Comprobantes de Egreso, certificados de revisi6n t6cnico
meCIinica.

b. N0mero de cajas: se describe el numero de la caja de la misma serie
documental objeto de transferencia.

c. Nfmero de carpetas: se describe el n0mero de carpetas contenidas en cada
ca1a.

d. N0mero de folios: S e describe el n0mero de folios que compone cada
carpeta objeto de transferencia.

e. Fechas extremas (inicial y final): en la fecha inicial se debe especificar la
fecha del documento m6s antiguo del documento y en la fecha final la fecha
m6s actual. El formato de fecha a utilizar debe ser dia/mes/afro. Ejemplo;
21110na10.

f. Consecutivo (Rango inicial y Rango final): En caso que los documentos de
los legajos se identifiquen con un nfmero consecutivo, en este campo se
diligencia los n0meros de consecutivo de menor a mayor. Ejemplo: Serie
Documental Facturas de venta Rango inicial: 00101 Rango Final: 00604.

g. Unidad de conservaci6n: se debe marcar con una x el tipo de unidad de
conservaci6n a transferir. C para carpetia, T para tomo y A para argollado.
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h. Observaciones: Se debe proporcionar informacion (til que facilite la posterior
recuperacion de la informacion. Ejemplo: para la serie documental Contratos en
el campo observaciones se debe diligenciar el nombre del contratista, o para la
serie documental Historias Laborales se debe diligenciar el nombre del
funcionario con apellidos y nombres.

3 Registro de Entrega.

a. Nombre del funcionario: se debe especificar de manera clara el nombre del
funcionario del 6rea responsable de realizar la transferencia documental.
b. Firma y fecha: el funcionario debe firmar la entrega de la informacion junto
con la fecha de aprobaci6n.
c. Recibido por: se debe especificar de manera clara el nombre del funcionario
del Area de Archivo responsable de recibir la transferencia.
d. Firma y fecha: el funcionario del Area de Archivo debe firmar la entrega de la
informaci6n junto con la fecha de aprobaci6n.

Recomendaciones
- Para evidenciar el proceso de transferencia y la entrega de la informaci6n al Archivo
Central, este formato debe quedar firmado por las dos partes: quien entrega y quien
recibe.
- El disefio del formato es inmodificable. Cualquier sugerencia debe hacerla al Area de
Archivo
- Los registros de la informaci6n a transferir deben estar en orden alfab6tico.
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DEPENDENCIA: c6DIGo DE DEPENDENcIA:

No. CARPETA DESCRIPCI6N DE CONTENIDO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

L7

t2
13

14

15

16

17

18

19

20

2t
22

24

25

AftO: No. Totalde carpetas:

cENTRo DE DtAcN6sflco AUToMoroR DE NARrfto trDA.
Gesrr6ru oocuruerutat.

INVENTARIO DE CAJA.
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