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1. OBJETIVO:

Brindar a los servidores publicos del Conservatorio del Tolima herramientas para la
Gestion Documental que proporcione lineamientos y politicas procedimentales para la
organizacion , ordenacion y clasificacion de los documentos que se producen vy
recepcionan en ejercicio de sus funciones y actividades, asi como la realizacion de
transferencias, préstamos a usuarios internos y externos, la eliminacion de documentos y
el manejo de instrumentos archivisticos que permitan tener control sobre la
documentacién que se encuentra bajo el poder de las diferentes dependencias.

2. DEFINICIONES:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histdrico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacioén a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacion, depodsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura orgdnica funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series
y/0 asuntos).

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del
original.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcidn 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 descripcion y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse
por computador.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

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

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o
las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del
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patrimonio historico.
Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

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

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

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

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

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas
reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

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

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacion archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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Indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.
Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

[ndice temético: Listado de temas o descriptores.
Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como peguefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

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

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.
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Plataforma virtual: Es un sistema que permite la ejecucion de diversas aplicaciones

bajo un mismo entorno, dando a los usuarios la posibilidad de acceder a ellas
través de Internet.

Principio de orden original: Se trata 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.

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

Produccidn documental: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion 'y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.
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Requisicion: Es un documento que permite la realizacion de una solicitud de

adquisicion de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencion documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion
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 vy
contenido homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el deposito y mobiliario de un archivo.

Synergy: Software para la automatizacion de procesos. Plataforma virtual utilizada

por la Institucion.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

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

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales
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a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de sulugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzada.

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. Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia,
en que suelen dividirse los documentos de cierta extension.

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.
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Usuario: Es el individuo que utiliza o trabaja con algun objeto o dispositivo o que

usa algun servicio en particular.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacidon de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos economicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o
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estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su
identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
Utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
Valor técnico: Atributo de los documentos producidos vy recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoraciébn 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.

3. POLITICAS DE OPERACION

Teniendo en cuenta que la Gestion Documental esta enmarcada en el cumplimiento
de la Ley General de Archivo (Ley 594 del 2000 y demds normas que le adicionen,
modifiquen o complementen); entendida esta como Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion; y de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el
Conservatorio del Tolima, que nos indica el listado de series, subseries asi como los
tipos documentales en cada dependencia, a los cuales se les asigna un tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos; es decir su
duracion tanto en el archivo de Gestion como el central. Todo esto a fin de que
exista un manejo oportuno y eficiente de toda la informacién producida,
recepcionada y conservada a través de los instrumentos archivisticos.

£
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Asi mismo, regular las solicitudes de préstamo y consulta de documentos,
transferencias documentales e inventarios documentales a través de la
plataforma Synergy reflejando la trazabilidad en el sistema. En caso de
presentarse fallas técnicas en la plataforma y se requiera de manera inmediata
realizar solicitudes de préstamo y/o consulta, estas podran en este unico caso
ser remitidas a través de correo institucional y posteriormente registradas en la
plataforma.

El registro de consultas y préstamos de documentos, se realiza con el fin de tener control
sobre la documentacion, las areas y el tiempo que se solicita, asi como obtener datos
estadisticos de los documentos que son consultados frecuentemente, préstamos a
funcionarios, colaboradores, estudiantes o personal externo; datos que son Uutiles en caso
de realizacion de auditorias internas, externas, visitas de pares académicos o por el
personal requerido que intervenga directa o indirectamente en el proceso.

De igual manera se precisa que se debe almacenar y Conservar la informacion
tomando todas las medidas de tipo técnico, necesarias para garantizar la
preservacion de cada uno de los archivos, de conformidad con lo establecido por el
AGN y demas normas sobre la materia y este proceso se aplica atodo el ciclo
vital de los Documentos. Articulo. 23 Ley 594 - Acuerdo 048 y 049 de 2000, donde el
Contratista o Funcionario (a) encargado de la documentacion se encargara de
salvaguardar la informacion en las respectivas unidades documentales.

4. DESARROLLO

4.1 Procedimiento para realizar transferencias Documentales y control de documentos:

£
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Los documentos que de conformidad Contratista,
con las Tablas de Retencion colaborador o
Documental (TRD) aprobadas en el funcionario .
1 |Conservatorio del Tolima y que han |responsable del drea | Carpetasy Cajas
cumplido el tiempo de permanencia en | 0 dependencia que organizadas
el archivo de gestién se deben transferir | transfiere el archivo
al archivo central. central

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del
area o dependencia
que transfiere el
archivo central

Inventario
Documental/
Solicitud de envio de
transferencia

Las transferencias documentales se

realizaran segun cronograma
2 . :
establecido por responsable del archivo
central.
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El lider de cada proceso informara al
responsable del archivo de gestion para
que prepare transferencia documental, o
en su defecto si es la misma persona

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del

Preparacion de la
documentacion a

Documental de acuerdo alos sistemas
de ordenacion establecidos como son:
Numéricos,  cronoldgico, alfabético,
onomastico o toponimico.

o dependencia que
transfiere el archivo
central

encargada de realizarla dispondra areaodependenma transferir
documentacion para su transferencia. que transﬁere el
archivo central
Seleccionar, organizar y preparar las
carpetas por series y subseries Contratista,
documentales para transferir conforme colaborador o
a la Tabla de Retencion Documental funcionario
(TRD). Luego realizar la Ordenacion |responsable del area Carpetas

organizadas

Elaborar el inventario general de la
documentacion en el Formato JH- FO-
06, expedientes debidamente foliados
e identificados (rotulados) y ubicar
dentro de las cajas, las carpetas que
contienen los documentos a transferir
al archivo central. Dicho formato debe
venir firmado por persona responsable
de realizar transferencia.

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del area
o dependencia que
transfiere el archivo
central

Formato diligenciado
Inventario
documental JH- FO-
06

Remitir al archivo central oficio de
transferencia e inventario documental, a
través de la plataforma Sinergy, el cual
sera ingresado por el modulo de
Inventario de Documentos.

Una vez ingresada esta actividad en
Synergy, se asigna al funcionario y/o
contratista responsable de recibir la
transferencia en el archivo central
adjuntando oficio remisorio e inventario
documental.

En caso de presentarse fallas
técnicas en la plataforma Synergy y
se requiera realizar transferencias
documentales, o no posea usuario
en Synergy por parte de la persona
encargada; en estos dos Unicos

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del
area o dependencia
que transfiere el
archivo central

Solicitud Plataforma
Synergy/ Inventario
Documental
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casos se podran enviar mediante
correo institucional solicitud de
transferencia documental, en la cual
se adjuntara el respectivo oficio con
el inventario documental, el cual
sera enviado posteriormente por la
plataforma Synergy una vez se haya
superado el inconveniente, para ser
validado por el encargado del
archivo central.

Recibir ~ fisicamente y  revisar la
transferencia realizada por el
funcionario, verificando que lo recibido
fisicamente coincida con el inventario
documental, 'y que el numero de
unidades de conservacion coincidan las
relacionadas en el oficio remitido.

Sial verificar las unidades de
conservacion, presentan observaciones
0 no coinciden con el formato Unico de
inventario documental entregado, el
personal encargo del archivo central
devolvera a la dependencia Ia
transferencia realizada a través de la
plataforma Synergy o mediante oficio,
en el campo observaciones, informando
los ajustes que deben realizarse; las
correspondientes correcciones, deben
ser en un término no mayor a diez (10)
dias habiles.

Una vez finalizado este término sino se
han  realizado las  correcciones
pertinentes, se rechazara la
transferencia a la  dependencia
pertinente, a través de Sinergy o
mediante oficio y se devolvera en fisico,
mediante oficio, el cual serd enviado
también por la misma plataforma.

Contratista o
Funcionario (a)
encargado de
archivo central

Oficio remisorio/
Formato diligenciado
Inventario
documental
dispuesto para la
transferencia

Verificar nuevamente los  ajustes Contratista o
realizados en el inventario documental | Funcionario (a)
por el personal encargado de remitir | encargado de
documentacion del archivo de gestion y | archivo central

Formato inventario
de transferencia
ajustado
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comparar los cambios solicitados vy
realizados en el formato de
transferencias y que esta sea acorde
con la documentacion fisica entregada.

Una vez revisada y si cumple con las
condiciones, se dara por aceptada la

Contratista o
Funcionario (a)

9 transferencia, la cual sera aprobada a Syner
. P . encargado de ynergy
través de Synergy y se firmara el ;
. AP archivo central
inventario fisico entregado.
Creacion y actualizacion de Inventario
documental general en Excel de cada
una de las series documentales por Contratista o Inventario

dependencia de manera, de tal manera

Funcionario (a)

documental por

10 que se asegure el control de los | encargadode dependencia y serie
documentos basado en el Articulo. 26 | archivo central documental
Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 042 de
2002 del Archivo General de la Nacion.

4.2. Procedimiento Disposicion final de los documentos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Este Proceso hace referencia al destino
final de los documentos, una vez .
culminada su retencion en el archivo de Unidades
gestion o central. Esta disposicion estd | . documentales
dada en las tablas de retencidn Fuggiéi;ig(%) de acuerdo a
1 |documental, de acuerdo a cada etapa del Procedimiento
. : . encargado de una vez
ciclo vital del documento Teniendo en : iid
. _ archivo central finalizado
cuenta las siguientes convenciones: E: odo d
Eliminacién.  D:  Digitalizacion; (CT): periodo de
Conservacion Total. (S): Seleccion. permanencia
Para llevar a cabo la eliminacion de N
documentos en los archivos de gestion; se , Oficio
requiere verificar en la Tabla de Retencién Clortwjtratlc?ta, remisorio/Inven
Documental, el tiempo de permanencia C?uarmc?(;ﬁaﬁgo tario d?
determinado para ellos; sin embargo eliminacion,
. responsable del Formato:
2 quellos documentos existentes en las . . :
. area o Codigo: JH-FO-
oficinas productoras que no contengan dependencia que o7
valores primarios, ni secundarios, o exista transfiere el
duplicidad de documentos se deben remitir | 4rchivo central
mediante acta de eliminacion junto con
inventario documental, a través de correo
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institucional para posteriormente  ser
presentado ante el comité interno de
archivo del Conservatorio del Tolima y
obtener asi la aprobacion para eliminacion.

Una vez los documentos existentes en el
archivo central hayan cumplido su tiempo
de retencion y que su disposicion final sea
la eliminacién. Se procedera a verificar la
Tabla de Retencion Documental, de acuerdo
a la dependencia y la serie relacionada;

ademas se procedera a extraer documentos Acta de
que cumplan con este criterio y se realizara eliminacion de
formato de inventario de eliminacion y acta | Contratista o documentos/
3 de eliminacion para ser presentado ante el | Funcionario (a) ‘Formato de
Comité Interno de archivo de la entidad. encargado de inventario de
archivo central | eliminacion/
Publicacion
Una vez aprobado sera publicado en la pagina web de
. . . la entidad
pagina web de la entidad por un término de
30 dias, de acuerdo a lo dispuesto en la
normatividad vigente. Una vez pasado este
tiempo se procedera a eliminar documentos
mediante el proceso de picado.
4.3. Préstamo y Consulta de documentos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Los archivos como unidades de
informacion, deben promover los servicios
que ofrece, entre ellos se encuentran la
con.s.ulta y préstamo de documentos. Registro de
Actividades que deben ser controladas a . nsulta d
‘ - - Contratista o consulta de
través de los registros existentes vy N documentos/
. : - Funcionario (a) _
1 [|formalizados en el Sistema de Gestion de Reqistro
. . ) encargado de g y
calidad del Conservatorio del Tolima. : control de
o archivo central
Formatos con Codigos  JH-FO-10 'y JH- préstamo de
FO-11 respectivamente. Formatos que documentos
deben ser implementados en todas las
areas independientemente si el usuario es
interno o externo.
2 |Las solicitudes de préstamo y consulta Contratista, Plataforma
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de documentos, realizadas al archivo
central por parte de los funcionarios,
colaboradores o contratistas se
realizara a través de la plataforma
Synergy; En caso de presentarse fallas
técnicas en la plataforma y se requiera
de manera inmediata realizar
solicitudes de préstamo y/o consulta,
estas podran en este Unico caso ser
remitidas a través de correo
institucional, para darle el debido
manejo y respuesta oportuna, las
cuales seran trasladas a los formatos
fisicos existentes y que hacen parte
del Sistema de Gestion de Calidad en
el Conservatorio del Tolima, vy
posteriormente registradas en la
plataforma Synergy.

colaborador o
funcionario
responsable del
area o
dependencia

Synergy/
Registro de
consulta de

documentos/

Registroy

control de
préstamo de
documentos

El préstamo de documentos realizado
por los funcionarios, contratistas o
colaboradores se validara previamente
de acuerdo a solicitud realizada
mediante la plataforma Synergy o correo
institucional, en la cual se verificara la
existencia de los documentos
solicitados en el archivo central, a fin de

Contratista o
Funcionario (a)
encargado de
archivo central

Plataforma
Sinergy/Correo
electronico

realizar respuesta oportuna eficaz y
garantizando el préstamo de
documentos.

Para el préstamo de documentos a

funcionarios, en los archivos de Gestion
esta solicitud debe realizarse de manera
verbal o mediante correo institucional,
siendo el funcionario a cargo quien
realizara la busqueda y préstamo de los
documentos solicitados; y ademas se
encargara del diligenciamiento total de
los formatos dispuestos JH-FO-10 y JH-
FO-11, una vez consultados o prestados
los respectivos documentos deben
devolverse a la dependencia especifica,
el cual se encargara de revisar que
estén los folios completos y el estado
de la documentacion y procedera a

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del
area o
dependencia

Solicitudes por
correo
electronico/
Registro de
consulta de
documentos/
Registroy
control de
préstamo de
documentos
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hacer firmar formato de consulta, la
devolucion del préstamo con su
respectiva fecha y firma, colocando
nuevamente en la caja y estanteria
correcta los documentos; en caso de el
documento  sufrir  alteracion  sera
informado a supervisor del proceso
para tomar acciones pertinentes.

En caso de pérdida de los documentos,
el funcionario que perdid los mismos
debe interponer el respectivo denuncio
ante las autoridades pertinentes vy
posteriormente informarlo al jefe
inmediato para que este informe ante las
instancias respectivas.

En caso de realizar solicitudes por
personal externo se realizara peticion
por escrito o via correo electrénico de la
entidad dirigido a Secretaria General,
quien realizara autorizacion para el
préstamo y consulta dentro de la misma
entidad, en la cual se indicara el tipo de
documento solicitado y motivo de
solicitud.

Contratista,
colaborador o
funcionario
responsable del
area o
dependencia

Solicitud por

Solo se autorizaran copias simples vy el terceros
costo de las fotocopias sera asumido
por quien las solicite. Contratista o

Funcionario (a)
Solo podra salir documentacion de la| encargado de
entidad, previa solicitud escrita de una|archivo central o
autoridad competente, siempre y cuando gestion
se garantice la seguridad e integridad y
buen manejo de la documentacion.
El préstamo de los documentos no sera
mayor a diez (10) dias habiles; en caso C .
de requerirse mas tiempo, el usuario| -ontratistao :

) . | Funcionario (a) Registroy
debe renovar el préstamo hasta por diez 4o d control de
(10) dias habiles mas. Vencido este enhc_arga ° Ie préstamo de
plazo el responsable de la dependencia| @O central o documentos

productora sea del archivo de gestion o
central debe exigir su entrega inmediata.

gestion




Conservatorio |Y DEL TALENTO HUMANO
del Tolima

GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA

GESTION DOCUMENTAL mi%)ec

Institucién Universitaria

CODIGO: JH'PR'04 SG-CER568000
VERSION: 04
FECHA: 11/01/2022

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

£

s [::Net

\ ¥4

CODIGO

TITULO

JH-FO-04

Procedimiento Gestion Documental. Version 3

JH-FO-05

Cuadro de Clasificacion Documental

JH-FO-06

Inventario Documental

JH-FO-07

Inventario de Eliminacion

JH-FO-08

Tablas de Retencion Documental

JH-FO-09

Tablas de valoracion documental

JH-FO-10

Registro de Documentos Consultados

JH-FO-11

Registro de control de préstamo de Documentos

No Registra

Plataforma Synergy

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
MODIFICADA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Gestion del Talento Humano.

Cambio en el nombre del proceso por fusion con el proceso de

02

Se agregaron 3 items de actividades, las cuales se aclara los
procedimientos que se deben realizar al momento de transferir la
documentacion del archivo de gestion al archivo central, igualmente
se modifica quienes son los responsables de las transferencias
primarias, como se debe ejecutar, cumpliendo con los requisitos
técnicos de archivo vy el diligenciamiento del Formato de
Inventario Documental.
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Se modifico el encabezado, membrete y tipo de fuente del texto.
Se amplia objetivo de Gestion Documental para dar mayor alcance a
todos los procesos que la preceden.

Se incluyen algunos términos como son: Plataforma virtual,
Requisicion, Synergy, usuario.

Se modifica politicas de operacion, se incluyen nuevos
procedimientos, los cuales fueron distribuidos por actividades
propias de la Gestion Documental, aclarando asi el manejo de
documentos, en cuanto a las Transferencias documentales a
realizar por parte de los funcionarios, contratistas, o colaboradores
encargados de los archivos de gestion, actividad que se realizara a
03 través de Synergy o correo electronico; y en la cual se debe hacer
oficio remisorio y diligenciamiento de formato Unico de inventario
documental; asi mismo se hace aclaracion del termino cuando se
devuelve la transferencia; Se incluye la Eliminacion de los
documentos de archivos de gestion, a fin realizar tramite ante el
Comité Interno de archivo del Conservatorio del Tolima, para ello
debe realizarse acta de eliminacion y formato de inventario de
eliminacion, el cual debe ser enviado por correo electronico; se
actualiza las actividades para la consulta y préstamo de
documentos, a través de la plataforma Synergy y el uso de formatos
pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad; de igual manera se
realiza aclaracion en caso de existir inconvenientes con el uso de la
plataforma, dejando como opcion el envio de requisicion a través de
correo institucional. Se especifica término para el préstamo de
documentos.




