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2.0 OBIJETIVO: Organizar adecuadamente la informacion producida y recibida por las
dependencias productoras de la Institucion.

3.0 ALCANCE: Es de cumplimiento de todas las dependencias de la ANSP, en general, que a la vez
son productores documentales, son responsables de la clasificacion, ordenacién y descripcion de la
informacién producida en el ejercicio de las funciones. Asi como el manejo, custodia y conservacion
de los archivos,

4.0 DESARROLLO:
4,1 DEPENDENCIAS ORGANIZATIVAS,

Las unidades administrativas y funcionales de fa ANSP, deben con fundamento en los Cuadros de
Clasificacién Documental {CCD), velar por la conformacién, organizacién, preservacion y control de
los archivos de gestidn, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normativa vigente. El respectivo Jefe de la oficina productora serd el
responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacién y custodia del archivo de gestion
de su dependencia.

4.2 PROCESO DE IDENTIFICACION Y CLASIFICACION.
Se fundamenta en dos principios: o -
:FONDO

- El principio de procedencia: Consiste en mantener unidos o N

los documentos provenientes de un mismo organismo o area. pen fecpon | agnen
Es importante indicar que la administracién y custodia del
documento original debe permanecer el plazo de conservacion
establecido en las Tablas de Plazos de Conservacidn Documental

(TPCD) en la unidad productora o subfendo.

. El principio de respeto al orden original de los
documentos: El principio de orden original busca mantener la. |

integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, - |-

asegurando no solo que éste reuna la totalidad ,de los : B
, documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion,
sino que refleje fielmente la secuenc:a ¥ orden como fueron
tramitados los documentos vy ei expediente m:smo, y debe
aplicarse a todos los expedientes producidos por la ANSP.
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4.3 AMBITOS DE LA IDENTIFICACION DOCUMENTAL.

El proceso de Identificacion Documental se enfoca en cuatro ambitos fundamentales, a partir del de los cuales
se clasificara |a informacion:

Gobierno: consiste en agrupar las series y sub-series que tienen incidencia en la misién de
la Institucion, esta agrupacion se documentara en el instrumento llamado “Resefia histérica
institucional”; el cual tiene la finalidad de ver la evolucién administrativa, cambios en las
funciones, formas de gobierno que afectaron su desarrollo e inciden en la produccién de
documentos. Dicho instrumento, serd elaborado por el Comité de Identificacidn
Documental (CID).

Administrativo: consiste en la recopilacién de toda la normativa que incida en el
funcionamiento de las instituciones: Tratados, Convenios, Leyes, Decretos, Reglamentos,
Directrices, Funciones, Estructura Orgdnica, etc. Con el objetivo de obtener la base legal del
funcionamiento operativo de la institucién. Esta Informacién se sintetizara a través de un
“Indice Legislativo”, el cual sera elaborado por el CID.

Servicios: consiste en la recopilacion de toda la normativa operativa que normaliza los
procesos y procedimientos que se desarrollan en las unidades organizativas: Manuales,
Instructivos, Lineamientos, Guias, etc. Con el objetivo de determinar los tipos y series
documentales que se producen en el desarrollo de las funciones y actividades de las

unidades institucionales y de sus diferentes dependencias organizativas.

Hacienda: informacién que tiene por objeto el administrar la economia de la
Academia, fundamentalmente a través de los ingresos y gasto publico.

4.4 PASOS METODOLOGICOS PARA LA ORDENACION DOCUMENTAL.
El productor documental deberd desarrollar las siguientes actividades:

v Identifique la serie o sub-serie documental de conformidad con los CCD.
v Ordenar la unidad documental o expediente de acuerdo al principio de orden original.
v Determine el titulo oficial del expediente, identificando el tipo de informacién que contienen,

y una vez determinado su titulo debe mantenerse en el tiempo.
v Almacenamiento de la informacién en las unidades de conservacién (carpetas).
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v Foliacién de los documentos en cada unidad de conservacidn de 1 hasta 250 folios para las
series simples o foliacién contintia para las series complejas.

v Identifique cada una de las unidades de conservacion {carpetas y cajas), describiendo el
contenido del mismo en los formatos establecidos para tal fin.

v Elabore del Inventario Documental, instrumento que permitird controlar la produccién
documenta! de cada oficina productora y acceder a su consulta o préstamo.

4.5 TIPO DOCUMENTAL, SERIE O SUBSERIE:

En esta etapa, se identificaran los documentos que se derivan de las actividades o procesos contenidos en la
normativa, de acuerdo a la base legal de los mismos; para ello, se crearan las siguientes columnas:

Serie documental. E! documento de archivo, nace como producto del desarrollo de actividades o funciones
llevadas a cabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir, que son el testimonio material de las
funciones que lleva a cabo el productor documental. El conjunto de actividades de un archivo, refleja siempre
el contexto en el que se desarrollaron las actividades de las diferentes oficinas o dependencias organizativas,
que estan representadas por el fondo o subfondo segln los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), en
razén de las funciones de la dependencia productora; mostrando documentalmente, la continuidad de las
actividades que sistematicamente desarrollan.

Sub-serie documental: conjunto de unidades documentales, que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

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

' 1 1 . Actal;k - 12 | ActasdeEntrega | Lista de Asistentes .
| B 110 *j Acta de Reunién. " - : Lista de Asistentes N
Serie documental Sub-serie documental Tipo documental

4.5.1. Series con unidades documentales simples.

Son series conformadas por unidades documentales simples (tipos documentales), donde cada una
es independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie. Estas son
suficientes en si mismas en cuanto a contenido, aunque comparten entre si los mismos rasgos
estructurales o formales.
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Los tipos documentales que integran las series documentales
simples son similares y se colocan sistematicamente unos a

SERIE: RESOLUCIONES

Resolucion

continuacién de otros, pero ninglin documento tiene relacién = A
oG5 999
Resolucion,

02/199%

con el anterior ni con el siguiente; el contenido de cada uno es
particular y la informacion es diversa. Su ordenacién permite

Resolucion

controlar su produccién. .

Son series documentales simples, por ejemplo: Decretos,

ardenacion consecutiva numeérnca
{foliacidn de 1am

Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones, Actas, Circulares,
Informes, Instructivos, etc.

4.5.2. Series con unidades documentales complejas.

Son series conformadas por unidades documentales . INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
complejas comidnmente llamadas expedientes. Cada uno
esta compuesto por varios tipos documentales diferentes
entre si, pero relacionados en razén de un tramite
determinado. Cada expediente es diferente de otro de su
misma serie y por lo general se almacenan en unidades de
conservacion (carpetas) separadas; no obstante, es preciso
anotar que existen expedientes de gran volumen que se
deben dividir ubicdndolos en diferentes unidades de

conservacion.

Son ejemplos de unidades documentales complejas: los contratos, expediente de personal,
expedientes académicos, investigaciones disciplinarias, expediente de aspirante, expedientes de
adquisiciones, planes de mejoramiento, expediente de auditoria, etc.

4.6 SELECCION DOCUMENTAL. Consiste en retirar de las carpetas, todos aquellos documentos
que no son de archivo como, por ejemplo: documentos en blanco, fotocopias, duplicados, papel
quimico, papel fax, tarjetas de invitacién o felicitacion, recortes de prensa, entre otros.

4.6.1. Identificacion de “Documentos de Apoyo”.

Los documentos que no fueron clasificados en cada serie documental (tema), y ademas son
generados por otras dependencias, son considerados como documentos de apoyo.

No se deben transferir al archivo central, y se eliminaran en la propia oficina en donde han sido
manejados; sus caracteristicas son: se poseen ejemplares multiples, su valor es meramente
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informativo y a corto plazo, informan de un asunto concreto, pueden ayudar en el proceso de la
toma de decisiones.

Por ejemplo: actos administrativos de otras dependencias, catdlogos, informes de otras
dependencias, listados de personal, encuestas, boletines, ordenes, notas adhesivas, fotocopias de
otros expedientes, etc.

Nota: Los documentos de apoyo no se declararan en los Cuadros de Clasificacién Documental {CCD)
y Tabla de Plazos de Conservacién Documental (TPCD) de las dependencias, y por lo tanto pueden
ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia de acuerdo al tiempo establecido por cada uno
de los funcionarios, dejando constancia en acta suscrita con soporte fotografico por el respectivo
jefe de dependencia.

4.7 ORDENACION DOCUMENTAL.

La ordenacion de los documentos debe realizarse por carpetas ¢ ampos, en forma de fibro; es decir,
al abrir la carpeta debe encontrarse el primer documento que generd el tramite y al final de la
carpeta la Gltima actuacién del expediente, de forma tal que se evidencie el desarrollo de los
tramites.

Documento mas reciente.

J
Documento mas antiguo. i

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la secuencia de la
actuacion o tramite, de acuerdo con la gestién, actividad o procedimiento; si esto no fuera posible,
se organizaran en el orden en que se incorporan al expediente.

En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia numérica o cronoldgica
en su produccion, se organizaran siguiendo dicha secuencia.
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4.8 FOLIACION.

Las series y subseries constituyen agrupaciones de documentos gue no pueden ni deben ser
separados; por cuanto, responden a secuencias y resultado de tramites de acuerdo a la funcién de
las secciones de gobierno, administrativo, hacienda o servicios, que deben ser respetados y
controlados.

Para asegurar la integridad de las series, una vez almacenadas en las unidades de conservacion
adecuadas, se procede a la foliacién, la cual consiste en dar un ntimero consecutivo desde 1 hasta
250 folios por carpeta o ampo. Este procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades de
conservacion que integran una serie documental, sean simples o complejas y estén perfectamente
ordenadas.

Sin embargo, debe tenerse en cuenta que antes de foliar es necesario hacer valoracién primaria, la
cual consiste en analizar si los documentos responden al tramite o a los tipos documentales de Ia
respectiva serie documental, si existe duplicidad (documentos repetidos), si ademas de los tipos
documentales propios de la serie existen otros de apoyo, y si estan correctamente ordenados.

Esto con el fin de proceder a depurar, si fuere el caso, lo cual consiste en retirar los documentos
duplicados y los que no sean elementos de la serie o subserie.

De lo anterior, se enuncian los siguientes conceptos:

° Folio: Hoja.

° Foliar: Accion de numerar hojas.

° Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a esta.
° Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracién.,
GC-FR-003
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49 REQUISITOS PARA LA FOLIACION.

v La foliacién debe efectuarse utilizando ldpiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.

e

1 %

A

v Se debe escribir el niimero en la esquina superior derecha de |a cara recta del folio y en el

sentido del texto del documento.

A A t

¥ Cuando se esté llevando a cabo la foliacién debe tenerse cuidado de no repetir nimeros o de
omitirios como tampoco dejar de numerar algan folio. Si existe otra foliacién en boligrafo, ésta se
anulara con una linea diagonal (/) y quedara como vélida la tltima realizada en 1apiz.

s

7

Fe &
A

v En documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrard el nimero
correspondiente en la cara recta del folio, adiciondndole a la numeracion las letras R/V. {indica que
el folio contiene informacién por ambas caras de la hoja, cara “Recta” y cara “Vuelta”).
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4 En el caso de expedientes o unidades documentales complejas, contenidos en mas de una
unidad de conservacion, la foliacién de la segunda sera continuacién de la primera, por ejemplo: Un
Contrato de la Obra X, esta contenido en dos unidades de conservacién y el ultimo folio de la primera
termind en 250, la segunda carpeta iniciard con el folio 251.

4.10 DESCRIPCION DOCUMENTAL.

Accion de elaborar, describir e identificar la carpeta y caja, en los cuales deben ir anotados los datos
que permitan ubicar rapidamente la informacion.

Formato de descripcién carpeta: Este formato de identificacion estard ubicado en la parte inferior
derecha de la cara de carpeta 0 ampo.

™ T ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo: GD-FR-008
M LB GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO Fecha:16104/2018
G DESCRIPCION DE CARPETA |Versidn: o

SUBFONDO ] UHIDAG DE EXPEDIENTES D IHARIOS

CODIGO DEPENDENCIA

CODIGO SERIE/SUBSERIE [

HOMBRE SERIE/SUBSERIE £XP s

TITULO CARPETA Y/0 LIBRO LANRA BIBIANA BRILENO RINGON

FECHAS EXTREMAS

FEGHA INICIAL | oo 5 J[m ] [ [ an | zo1s
FEGHA FINAL | oo a3 J[ rara ] 12 A | 214
° DE FOLIOS 25 |[ Toma 1 ce [ s
N’ DE CARPETA 2 N°DE CAJA | 3
b == —
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Formato de descripcion caja: Este formato permite identificar el contenido {series o subseries) que
reposan en la caja, el formato debe estar centrado y ubicarse en una de las caras laterales de la
caja, Este formato serd el que se encuentre controlado y vigente en la Institucion.
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4,11 INVENTARIC DOCUMENTAL.

Instrumento archivistico para la descripcion de la informacién contenida en los archivos y fondos
documentales, con el fin de garantizar de forma precisa la recuperacion, disponibilidad, acceso a la

informacion y su consulta.
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Uso de la casilla de Observaciones:

v En especial la documentacion ordenada numérica mente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en
la numeracién y / o repeticién del nimero consecutivo en diferentes documentos.

v Asimismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacién de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y
faltantes), quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos,
roedores, etc.).

4.12 REFERENCIA CRUZADA.

La referencia cruzada es una nota con caracteres descriptivos, que permiten el cruce de informacioén
para aquellos documentos que su medio soporte requiere de unas condiciones medioambientales
especiales, diferentes a las del papel de la unidad documental o expediente al que pertenecen por
su composicién quimica u orgdnica. Se utiliza para hacer alusién a un elemento, que se encuentra
en otra parte del archivo, o incluso en otro.

Cuando en una unidad documental o un expediente se encuentran documentos tales como:
Impresos, diarios, revistas, medios magnéticos, usbh, discos duros externos etc., se procede a
retirarlos de esa unidad dejando en su lugar la referencia cruzada y ubicando los documentos en
condiciones ambientales éptimas para ellos.

) ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo: GD-FR-012
i‘s; ’ﬁz & GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVC Fecha:16/01/2018
e bt REFERENCIA CRUZADA Version: @
SUBFONDO DIREGOION GEMNERAL
cODIGO Cur AR
DEPENDENCIA R

DATOS DEL SOPCRTE

odigo y Nombre de la Serie | Subserie: [[44 1 .- &2

Titulo de la Carpeta o Expediente: ADCHISICION INAALIERLET ANGP

Soporte de fa informacién: || AN

Fecha del documento: 21 PE BARZC D 190g

Descripcién del documente:

No. Folio del soporte: 1 |R|diudc del documento: ANGP. Q125 2542120112015
UBICACION TOPOGRAFICA

ooporte: |21 | st

OBSERVACIONES

DRO FBICED BN EL EXTE
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4.13 UBICACION EN LA ESTANTERIA.

Los documentos deben gozar de unidades de conservacion adecuadas. Y deben estar almacenados
en la estanterfa de conformidad con las especificaciones técnicas minimas establecidas en la
Normativa Nacional de Archivo No. 4 “Protegiendo el patrimonio documental y la salud ocupacional
en ¢l Sistema Institucional de Archivos”, parte 1y 2; ubicdndose de la siguiente manera:

4.14 ASPECTOS A TENER EN CUENTA.

v Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibird o
entregara segln sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar
la continuidad de la gestidn institucional, entregando el inventario documental y el acta de entrega.

v Por ninglin motivo el servidor pablico podra llevarse la documentacion producida en ejercicio
del cargo para su residencia, por cuanto los documentos publicos son de propiedad de la Institucién.

¥ Dentro de una serie los expedientes deben estar individualizados, ya gue cada uno se refiere a
la resolucion de un asunto. Abra un expediente para cada asunto {ej.; un expediente para cada
persona, para cada obra, para cada contrato, para cada aspirante).

v Cuando existan anexos en soportes diferentes al papel como discos, cintas de audio y de
video, negativos de fotografias, acetatos, disquetes, corresponde hacer la respectiva referencia
cruzada, dejando el respectivo documento.

v"  No use como titulos de series denominaciones como oficios, expedientes generales, varios,
oficios llegados, oficios recibidos, correspondencia, etc.
GC-FR-003
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v Debe evitarse la desmembracién y dispersion de los expedientes y la creacién de falsas series
documentales.

v" Evite la duplicidad de expedientes, no abra nuevos expedientes sin tomar la precaucion de
saber si ya ha sido abierto.

¥" No extraiga documentos originales de los expedientes, realice fotocopias, tanto si es para
iniciar un nuevo expediente como para satisfacer peticién de terceros.

v" Elimine el material metlico o abrasivo como clips, grapas, etc., Se debe tener en cuenta que
estos elementos coloran sustancias de elevada dureza que actlan sobre los documentos
produciendo un desgaste o deterioro.

v" Cuando un expediente ya resuelto sirva de modelo o antecedente para la resolucién de otros,
no debe usarse el original, sino una copia. Dicha copia debe ser entendida como documentacion de
apoyo informativo, y sera destruida cuando concluya su utilizacién.

v No se debe forzar la capacidad de las carpetas o0 ampos, si es necesario y la carpeta sobrepasa
los 250 folios se apertura otra carpeta, referenciando en |a descripcion de carpeta en la casilla de
tomo lo siguiente 1 de 2y 2 de 2 seglin la cantidad de carpetas.

¥" Losexpedientes iniciados por una dependencia y continuados por otra deben entenderse como
produccién documental de la unidad que lo inicia, a la que debe retornar una vez finalizada su
tramitacion.

¥" No debe incluirse como parte del expediente la documentacién de apoyo informativo, que se
ha usado para su resolucién, pero que no forma parte de él (ej.: fotocopias, catdlogos comerciales,
fotocopias de otros expedientes, disposiciones normativas, etc.). Estos documentos deben
conservarse mientras constituyan fuente de informacién para las oficinas, después deben
destruirse.

v La organizacién dada a los expedientes y unidades documentales simples o complejas en la
fase de gestidn, se debe mantener sin alteracién de ninguna clase, en las fases de archivo central o
periférico y especializado.

v Si el documento ya se encuentra perforado, en lo posible evite nuevamente tener que
perforar en cualquier extremo.
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5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Diario Oficial Tomo No. 408 de fecha 17 de agosto de 2015 “Lineamientos relacionados con la
Gestién Documental y Archivos” del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Guia Grafica de Explicacién “Lineamientos de Gestién Documental y Archivos” del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

Guia para la identificacién y clasificacion documental “En la implementacion del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos”.

Normativa Nacional de Archivo, Archive General de la Nacidn, 2013,
6.0 TERMINOS Y DEFINICIONES:

Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion (foider).

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

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
gue componen cada agrupacién documental {fondo, seccidn, subseccidn), de acuerdo a la
estructura organico - funcional de la entidad.

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD): instrumento archivistico que refleja la estructura del
fondo documental que posee la ANSP, representa la totalidad de la documentacién producida bajo
el sistema funcional de las competencias de la organizacion.

Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permiten su identificacién, localizacién y
recuperacidn de su informacion para la gestién y para la investigacién.

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

Documento de apoyo: Documento generado por o por otras oficinas o instituciones, que no hace
parte de sus series documentales, pero es de consulta por el productor documental.
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Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliacion: Acto de numerar los folios por su cara recta en orden sucesivo.

Productor documental: Hace referencia a todo servidor publico que en ejercicio de sus funciones
produce informacién documentada, registros de los cuales deben responder por su organizacion,
conservacion, uso y manejo.

Tablas de Plazo de Conservacién Documental (TPCD): Instrumento en el que constan las serjes
documentales en una oficina, se fijan los plazos temporales en que seridn conservados en su
respectivo archivo, de acuerdo a sus valores primarios y secundarios.

7.0 MATRIZ DE REGISTRO:

Formato descripcidn carpeta o '. GD—R-OOM

Formato descripcion caja GD-FR-010

Formato de Inventario Documental GD-FR-011

Formato de Referencia Cruzada GD-FR-012

Formato de Acta de Eliminacidn GD-FR-014
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