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Caracterizacion
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1.Interno

OBJETIVO

Administrar y proteger el patnmonlo documental del ICETEX Ilevando a cabo la custodia y consulta de Ios archivos de
Gestion, Central e Histérico y titulos valores para asi asegurar el respaldo legal de la entidad.

ALCANCE

Inicia-con la recepcién o generacion del documento para Archivo y finaliza con la aplicacion de la disposicién final de!
documento, segun lo establecido en las Tablas de Retencidon Documental y tablas de valoracién.

LIDER PROCESO

Secretaria General.

~ PROVEEDORES ENTRADAS o - ACTIVIDADES ~ SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
s . Define pautas para las buenas practicas
Todos fos Docum: hioe . archivisticas. AR
[ ] L] . . et . . g -
procesos del Ar . d%i;?:gﬁfalla disponibilidad del Sistema de gestién |: . Actas de comité . Entes def control y
ICETEX o Planea y prevé las condiciones de infraestructura de archivo. Vigilancia.
) optimas para el almacenamiento y oonservacmn de
A los documentos. ‘
. groceso o Polr:'ticaf * T:t;\;ssadelavsalggt?:‘gi gaeraRveetﬁtr':g;nlogotﬁc:c%:giltoz . ‘ljnventariosl » Entes judiciales
eneracion 0%, archivisticas. ocumentales en
ajuste de politica ?:t:n;zt:n proximos cumphr con ‘el tiempo de cada una de sus ¢ Todos los
institucionales. etapas. procesos del
. 'HACER . ICETEX
e Crea series y expedientes. '
* Transfiere los documentos'y expedientes al archivo
. correspondiente de acuerdo a las Tablas de
* Archivo Qeneral - Retencion documental o Tablas de valoracién.
de la Nacién. ¢  Normatividad Administra el archivo central e Documentos y * Proceso
. . : registros de! evaluacion
« Custodia de titulos valores. proceso. independiente.

¢ Realiza consulta de los documentos existentes en
el archivo de gestion, central o los titulos valores.

VERIFICAR

‘Revisa Ia aphcacnon de las buenas practicas
archivisticas.

Verifica las fallas que puedan surgir en el sistema
de gestion documental.

Valida el cumplimiento de
ambientales y fisicas de
almacenamiento.

Audita periédicamente los
documentales del sistema de gestion documental
vs. documentos en custodia.

e Analiza los informes de Gestion de Archlvo
e Valida que las practicas archnvnstlcas estén con la

las condiciones

inventarios

normatividad vigente.
ACTUAR '

e  Genera alertas y recomendaciones a las areas
cuando no se apliquen pautas archivisticas.

e  Solicita apoyo técnico para la solucion de las fallas
que se pudieron presentar en el Sistema de Gestion
Documental — Médulo Archivo.

. Refuerza en las areas el conocimiento de las
técnicas de archivo, de acuerdo con las
debilidades identificadas en los informes de gestion.

. Actualiza y retroalimenta las nuevas politicas

los espacios def-.
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archivisticas.

. Toma acciones correctivas, preventivas y de

mejora.
} : RVEWGISTROS DOCUME}NTOS - y y
: RECURSQ§ GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
.IFicha de control ingreso de | ¢ ../Procedimiento .

HUMANOS - .

*  Técnicos Administrativos de
las Areas.

«  Técnicos Administrativos de -

Archivo.

e  Coordinador de Archivo. L

¢ Comité de Archivo. &

«  Funcionarios de fas Aréas.
e Lideres de areas, -

»  Outsourcing de Archivo

TECNOLOGICOS
e MERCURIO.
e  Outlook

e  Microsoft Office

INFRAESTRUCTURA

« Bodegas, bovedas.
¢ Archivos de Gestién.
« Computadores

¢ Impresora

documentos __para __archivar

: (F086).

~fActa  de
documental (F93).
~/Requerimiento de nuevas
series (F107).

~/Entrega de nuevas unidades
o _expedientes -~ archivo de
gestién (F108).

~[Transferencia _documental
(F143)

./Control de préstamo de
unidades __documentales o
expedientes (F146).

~fnventario documental del
archivo de gestion (F147).
/Tabla de Retencion
Documental (F67),

Tablas de Valoracién
documental.

eliminacién

Administracion
Gestién. ]
.[Procedimiento de : consulta
de archivo.
_/Procedimiento. Transferencia
Documental.al archivo central.
/Procedimiento administracién
del archivo céntral.
.[Procedimiento transferencia
al archivo historico,
. IProcedimiento_Custodia_de
Garantias.
[Autoevaluacion del control.

" .IRevisién por la direccidn.

~/Generacién y sequimiento de
acuerdos de servicio.
~IAcciones Correctivas,

preventivas y de mejora.
.IControl de documentos.
/Control de Registros.

./Guia _Metodologia para
desarrollar la encuesta

autoevaiuacion del control.

.IGuia_Metodologia para el
levantamiento de informacion. .

.{Guia para la elaboracién’de T

documentos.

archivo  de”

Atencion en las consultas
Digitalizacién de los titulos
valores.

Verificacion juridica de los
titulos.

Uso de herramienta de gestion
documental

Seguimiento a la gestion de
titulos valores y carpetas de
beneficiarios.

Seguimiento al proceso de
eliminacién documental
Verificacion de la organizacién
de los archivos de gestion.
Verificacion de los
procedimientos establecidos

RIESGOS ASOCIADOS .~

REQ‘UISITOS APLICABLES -

Mapa integral de riesgos operativos del proceso Gestién de archivo

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e o 06 o o & o o o o o

Ley 594 / 2000.
Acuerdo 042/ 2002
Circular 004 / 2003
Acuerdo 002 / 2004
Acuerdo 007 / 1994
Resolucién 364 / 2005
Resolucién 114 / 2008
Circular 001/ 2008
Norma 15489
Acuerdo 038 de 2002
Acuerdo 039 de 2002

NORMA NTCGP 1000:2009 ~

1SO 9001:2008

4.1 Requisitos Generales
4.2 Gestién documental

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de Registros

5.6.2 Informacion para la Revision
8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos

8.5.1 Mejora Continua
8.5.2 Acciones Correctivas

Anexos : -
Registros '

asociados al 2
documento :
Descrupcuénd cambios

8.5.3 Acciones Preventivas

* Se a'gregaron los procedimientos : Autoevaluacidn del control, Revisién por la dir:écuén Generacion y seguimiento de acuerdos de servicio, Acciones o L
Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Reglstros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacién del
control, Guva Metodologia para €l levantamiento de informacidn, Guia para la elaboracién de documentos.

Elaborado por :

Beatriz Helena Torres Lizarazo

Gestion de archnvo titulos valores, garantlas, archlvo de gest»on, archwo central, archivo historico, transferenua documental

contratacién de los servi

Soticitud de copia controlada del proceso y procedimientos de archivo para anexar al pliego de condiciones para la
especializados en Gestién Documental

Tags :

Relacionado

Por: Solicitud
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Historial de
Versiones :

Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacién del control, Revisidn por la
Beatriz direccién, Generacién y seguimiento de acuerdos de servicio, Acciones
2011-01- 3 Helena Torres Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Vigente
14 . Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacién del 9
Lizarazo I : ) s ,
control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacion, Guia para la
elaboracidn de documentos.
2010-09- Beatriz Se modificé el nombre del procedlmlgnto, eliminando y titulos valores. Se . A
58 2 Helena Torres |adicionaron actividades de seguimiento. En documentos relacionados se agregd el 'Desactualizado
G ‘Lizarazo procedimiento Custodia de pagarés. =
Beatriz
§g09-04- 1.0 Helena Torres |- Desactualizado
Lizarazo
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Administracion de archivos de

- r
gestion ,
Version 2 sper iy e e fedenta de fas cofomilsianis §
Fecha de Vigencia: 2010-09-28
Cadigo A8-3-01

Fecha Vigencia (Acto 28/9/2010

: Administrativo)

E]ecutada por

| TAccién | Fecha | .
- |Elaborado 2010-09- Beatrlz Helena Torres Lizarazo ([Sm Cargo
Aprobaciones : por 23 Definido])
Aprobs N 3310«09- | g:rf';ric(ijz]l;lohsb Rodriguez Pineda ([Siﬁ Cargo
MacroProceso.: Gestion documental
Proceso : Gestion de archivo

Tipo de Documento :

Procedimiento

Responsable(s) del
Documento :
Origen:

Contenido :-

Gerardo Alonso Rodriguez Pineda

1.Interno
A8-3-01 Admén de archivos de Gestion V2.zip (Ver a continuacion)

1. OBJETIVO

Custodiar de manera organizada y estandarizada'de acuerdo con lo estipulado en las Tablas de Retencion
Documental los documentos del Archivo de Gestion con el fin de administrar y proteger adecuadamente el
patrimonio documental del ICETEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la recepcién de los documentos para archivo del area hasta el archivo de
los documentos y/o Ia creaCIon de codigos (series y subseries) no especificados en la Tabla de Retencion
Documental.

3. DEFINICIONES

) Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos fransferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en generai.

e Archivo de Gestién: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras -
que las soliciten.

. Archivalia: El método administrativo en cuanto a la Archivalia se refiere, consiste en reunir la
documentacién, organizarla y conservarla dentro de la misma administracién para la consulta eventual.

Serie Documental: Conjunto de umdadesjdocumentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
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de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

« Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos
o recibidos por una unidad administrativa en cumphmuento de sus funcmnes a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo. :

Las Tablas de Retencién Documental’pueqén ser generales 0 especificas de acuerdo a la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos del ICETEX.

4. CONDICIONES GEN ERALES

e Para generar,este“"procedimiento se requiere la generacién de un documento.para archivo (ya sea
generado internamente en el area o recibido de acuerdo con los procedimientos de “./Generacién de
Correspondencia Interna” (../A8-1-01). “../Generacion de Correspondencia externa Individual” (../A8-1-04)
y “./Generacién de Correspondencia Externa masiva” (../A8-1-05) .y la aplicacion de la
‘.1 001 /Tabla de Retencién Documental” (../F67) actualizada. '

Para la creacion de carpetas y archivos de documentos se debe aplicar el Manual de Archivo.

Para la ejecucion del presente proceso, se requiere que para el archivo de los Expedientes se cuente con los
estantes 6 archivadores, cartulinas, cajas, ganchos, guantes, tapabocas y demas elementos para almacenar los
documentos generados.

Es responsabilidad de las personas a quienes se les hace préstamo de expedientes, garantizar la devolucion de
los mismos en un tiempo méaximo de (4) cuatro dias habiles para las areas del ICETEX.

El consecutivo asignado al Formato “Ficha de Control de Ingreso de documentos para archivar” (../../F06), inicia
el primero de enero de cada afio el cual es asigna_dq?p;’j‘r*el equipo que administra el Archivo de Gestion.

s A este procedimiento le es aplicable Ia";si;gdiente normatividad:

o Acuerdo 039 De 2002: Por éléual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

o Acuerdo 042 de 2002:: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en Ias entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario‘Unico” Documental y se desarrolian los articulo 21, 22, 23 y 26 de Ia Ley General de
Al'ChIVOS 594 de 2000.

s Los documentos suempre deben estar ordenados cronolégicamente segun el Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo Géneral de la Nacion, por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestién.en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

e Para el caso especifico del area de contratacién (Expediente Unico):

El presente procedimiento se rige bajo las disposiciones contenidas en el Manual de Contratacion del ICETEX y
la Circular Interna 006 de 2008, Expediente Unico Manual de Contratacién.

Previo a la realizacion de este procedimiento se requiere haber surtido todo el proceso precontractual.
Para los casos en los cuales se trate de un nuevo contrato / convenio, se recibe los expedientes que han sido

conformados previamente por los profesionales del Grupo de Contratacion, encargados del contrato, convenio u
orden de servicio / compra. Este expediente contiene, entre otros, los siguientes documentos:

i
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«  Estudio previo de Conveniencia Y Oportunidad

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud cotizacion
+  Cotizacién o propuesta presentada por el oferente a solicitud del ordenador del gasto o su
delegado. ,

+  Consulta del CUBS _

. Minuta contrato, convenio.u orden

+  Registro Presupuestal -
+  Recibo publicacién diario Unico de contratacion
+  Impuesto de timbre -
«  Péliza Garantia: ™ .

Aprobacién péliza

Designacion-del interventor

Publicacién SICE :

La demas documentacion especifica que se defina en el procedimiento de Legahzacuén de
Contratos u Orden de Compra o Servicio

.

El Técnico Admnmstratlvo de la Secretaria General, recibira un correo electrénico de los profesionales del Grupo
de Contratacién y registrara en la base de datos “Formato - Ingreso de Expedientes Unicos de Contratacion” los
documentos relacionados en el e-mail. (

Es resporiéabiiidad de las personas a quienes se les hace préstamo de expedientes, garantizar la devolucion de
los mismos en un tiempo maximo de tres (3) dias para las areas del ICETEX y una semana para los
profesionales del Grupo de Contratacion.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Técnico Administréig\(p‘; Contratista autorizado / Areas del ICETEX

521.

522

523.

a:;,;‘

Recibe de Funcnonanos del area o por correspondencia interna o externa, los® documentos fisicos que
han sido ‘generados, tramitados y requieren ser conservados en el Archivo de Gestion del érea,
adicionalmente, puede generar documentos propios del area que necesnan de igual forma ser

-"archlvados después de algun proceso.

Anahza, revisa y clasifica el documento de acuerdo a lo estipulado en la “./././././[./ [Tabla de
Retencién Documental” (../F67) del area con el fin de validar si existe serie y/o subserie documental
en el Archivo de Gestion que permita realizar organizadamente el archivo de los documentos que se
han recibido y tramitado en el area.

Si existe la serie y/o subserie y si existe expediente en el inventario, diligencia “../Ficha de control
ingreso _de Documentos para Archivar - (../../F06)". imprime original y copia con el fin de ser
entregados al Outsourcing para la correspondiente actualizacion de los expedientes. En caso de que
la Ficha al igual que la documentacién sean devueltas por el Outsourcing después de ser recibidas,
se deben revisar, corregir y enviar de nuevo. .

t1a A e s 4 re—~ - - o) 1. ANAmNA AR AT A TOAINAANTOAN™ A AN TN & A INA INNAA



Outsourcing / Outsourcing de Archivo

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

529.
5.2.10.

52.11.

Recibe “_/Ficha de control Ingreso de Documentos para Archivar” (../../F08) y verifica la informacion
que en ella se encuentra Vs. los documentos que recibe.

- Si la el formato _/../[F06 se encuentra blen diligenciado pase a la actividad 5.2.6 de lo contrario siga
con la actividad 5.2.5 o

Para los casos en que la “./Ficha de control Ingreso de Documentos para Archivar” (../../[FO6) no se
encuentre diligenciada correctamente, diligencia el campo observaciones que se encuentra
relacionado en esta ficha -y se regresan, tanto los documentos como la copia de la ficha al Técnico
Administrativo o contratista autorizado del 4rea que desea realizar la transferencia: para su
correspondiente correccion. La ficha original es archivada en la carpeta con nombre ‘Ficha de control
Ingreso de Documentos para Archivar con Observaciones”. :

Contlnuar en Ia actividad 5.2.3.

Para_los. casos en que la “../Ficha de control Ingreso de Documentos para Arch:var (../../[F0B), se

encuentre’ bien diligenciada, asigna numero consecutivo a la Flcha que ha recibido con el fin de
asegurar su control y trazabilidad. .

Firma los formatos “Ficha de Control de ingreso de Documentos para Archivar” (./../[FQB) y entrega la
copia al Técnico administrativo del area que ha transferido los documentos con el fin de garantizar la
entrega de los documentos y asi de esta forma llevar el control de llevar el respectivo control de los
documentos que reposan en el expediente.

Una vez haya sido entregada la copia de la “Ficha de Control de Ingreso de Documentos para
Archivar” (../../F06) al Técnico Administrativo del area que transfiri6 los documentos, la Ficha original

. es archivada en la carpeta de “Control de Documentos de Archivalia”.

Clasifica los documentos segun el ‘egb:é‘éiente o serie documental de destino asignado por la
dependencia, interventor o persona qu*e ’t\ra:nsﬁere los documentos para su Archivalia.

Verifica en la base de datos “Mechno" la ubicacién del archivo en el que se encuentra el expedlente
con el fin de agilizar el proceso de ubicacion del mismo para su actualizacion.

Si se encuentra el archlvo ‘en su ubicacién, realiza la archivalia de los documentos en. orden
cronolégico, para lo cual, requiere retirar los ganchos, clips y demas elementos que generen deterioro
en los documentos y asu poderlos archivar correctamente evitando el biodeterioro.

Si el archivo no' se; encuentra en la ubicacion que le corresponde, sigue el Procedimiento ../*Consulta
de Arch|vo A( /A8 3-02)".

Técnico A‘dvr'nirviistrativo I Areas del ICETEX o

5.2.12.

Si'dentro de la “../../Tabla de Retencién Documental’ (../F67) no existe una serie, subserie y/o tipologia
documental estipulada para la organizacion de dicho documentos, envia memorando firmado por el
Jefe del area, diligencia y anexa formato de “_/../Requerimiento de nuevas series” (../F107), al Grupo
de Archivo reportando la necesidad de creacién de una nueva serie o subserie.

Coordinador / Secretaria General - Grupo de Archivo

5.2.13.

Recibe memorando y formato de “i./.»jiR;taduerimiento de nuevas series” (../F107), analiza la solicitud
de creacion de la serie y/o subserie; investiga el tipo de documento y en relacién a él revisa manuales
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de funciones, procesos y procedimientos entre otros con el fin de determinar la viabilidad de la creacion.

5.2.14. Si la creacion de serie y/o subserie es viable, elabora propuesta de creacion de serie y/o subserie y
realiza citacién por medio de un correo electrénico al Jefe del Area y al Técnico Administrativo del
Area.

5.2.15. En conjunto con el Jefe del area y-el Técnico administrativo del area que hizo la solicitud, revisan la
propuesta. Si necesita de cambios o ajustes, se realizan inmediatamente.

5.2.16. Después de la reunién y haber deﬁmdo las pautas, presenta propuesta de creacion al Comlte de
Gestion Documental = -

Comité de Archivo

5.2.17. Revisa’ y.'éﬁaliza propuesta de creaciéon de serie y/o subserie presenta‘défépbr el Coordinador de
Archivo. Si la propuesta no es aprobada, continua con la actividad 5.2.23.

52.18.: Si la propuesta es aprobada, el comité de archivo genera acta y: estlpula en ella la aprobacién de la
serie y/o subserie.

Coordinador / Grupo de Archivo

5.2.19. Actualiza la “././../..1./././Tabla de Retencién Documental’ (../F67) en original y copia. Recoge las
firmas del comité de archivo en el acta y hace firmar del Jefe de area la nueva “././.[.[.[.1./ [Tabla
de Retencién Documental” (../F67).

5.2.20. Elabora y envia memorando al Jefe del rea solicitante anexando la copia de la “././[..[.[.[./ /Tabla
de Retencién Documental” (../F67) actualizada con el fin de que sea puesta en vigor.

Jefe de Area / Areas del ICETEX A

5.2.21. Recibe memorando con Ia copia de la “././. /.11 [ [Tabla de Retencién Documental” (.IF67)
actualizada y envna al Tecmco Administrativo para su aplicacion.

Ui

Técnico Administrativo / Areas del ICETEX

5.2.22. Recibe la.copia de la “../../Tabla de Retencion Documental” (../F67) aptua’liiada.

Coordinador/ Grupo-de Archivo

5.2.23. Si la creacion de serie y/o subserie no es viable, genera memorando al Jefe del area respondiendo a
la solicitud y recomendando la utilizacién de codigos existentes.

Técnico Administrativo / Areas del ICETEX

5.2.24. Recibe memorando dirigido al Jefe“dél“area y sigue las recomendaciones propuestas por el
Coordinador para la correspondiente clasificacion y archivo.
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Continua con la actividad 5.2.2.

5.2.25. Si existe la serie y/o subserie documental en la “Tabla de Retencion Documental”, pero no existe el
expediente en el inventario del Archivo de:Gestion, crea el expediente, organiza los documentos y

diligencia el formato “../Entrega de nuevas tnidades documentales y/o expedientes” (../F108). Entrega

al Outsourcing de Archivo tanto el expediente como el formato.

PR N

Outsourcing / Outsourcing dé_Art‘:hivo

1'\

5.2.26. Recibe los documentos entregados para organizar el expediente y revisa que cumpla con las
condiciones de entrega adecuadas. bt :

- Si cumple con las condiciones pasa a la actividad 5.2.27, de lo contrario se devuelve a la actividad
5.2 25 £

5.2. 27 Organlza el expediente de acuerdo con los parametros archlwstlcos establecndos y actualiza la Base
de datos en el aplicativo mercurio, médulo de Archivo.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDADA | COMO EJERCEREL | = EVIDENCIADEL = | =
CONTROLAR ~ |  CONTROL |  CONTROL RES'ONSABLE
Creamén de Series y Actuahzando la Tabla 'EMemorando al que se Coordmador de Grupo de
Subseries para evitar | de Retencién |adiunta la Tabla de Archivo.
la probabilidad de documental ~| Retencion  Documental
pérdida de actualizada.
documentos fisicos por
no estar debidamente
organizados.
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
~“NOMBRE DEL DOCUMENTO _ ~[cobico

_/Formato “Ficha'dé Control de Ingreso de Documentos para Archlvar".
_/[Formato “Tablas de Retencion documental”

Formato “Requerimiento de nuevas series”.

./Formato "Entrega de nuevas unidades documentales y/o

expedientes”

_/Formato “Inventario del Archivo de Gestion”
_./Procedimiento "Generacién de Correspondencia Interna’.

../[Procedimiento “Generacion de Correspondencia externa Individual”. ..JA8-1-04
_./Procedimiento “Generacion de Correspondencia Externa masiva’. .JA8-1-05
../Procedimiento “Consulta de Archivo”. ./A8-3-02
Guia de Archivo N/A
Manual de Contratacion N/A
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Manual de Foliacion del Archivo General de la Nacién N/A

Ley 594 de 2000 “ Ley General de Archivos” N/A

Acuerdo 039 De 2002, elaboracién y aplicacién de Ias Tablas de

Retencion Documental N/A
Acuerdo 042 de 2002, criterios para la organizacion de los archivos de N/A
gestion en las entidades publicas y las privadas’

Circular Interna 006 de 2008, Expedlente Unlco Manual de N/A

Contratacion.

Resolucién 0364 del 24 de Noviembre. de 2006 del Comité de Archivo. N/A

Anexos : A8-3-01 Admo’n‘*“fae'érchivos de Gestién Vz.gdf
Registros '
asociados al -
documento ;
. - Se modifica el
- -.nombre del
. procedimiento, antes
“-Creacion de Series y/o
expedientes, ahora
Administracion de
archivos de Gestion. -
Se modifica la
redaccion de las
actividades 5.2.5,
5.2.10, 5.2.25, 5.2.26.
- Se adiciona la
actividad 5.2.27

Descripciiin de cambios :

laborado . ' .
E :rb, ~ Beatriz Helena TorreS‘learazo
Admlmstraaon de archivos de gestlon 5Creacuon de series, creacion de

Tags: expedlentes archivo. interarchivo. :

'~ Modificar el procedimiento IMPUESTO DE ESTAMPILLAS DE
OTRAS CIUDADES, toda vez, que el procedimiento fue

disefiado para la presentaciénunicamente de estapillas en

Barranquilla y ahora se presentan en otros departamentos
como Magdalena. Adicional, el nombre OTRAS CIUDADES no
es necesario ya que existen departamentales y municipales.
: : Modificacién al procedimiento de ANALISIS CONTABLE DEL .
Solicitud PORTAFOLIO DE INVERSIONES por camblos presentados en
Relacionado e .. las actividades -
Por: Modificacién al Procedimiento ANALISIS CONTABLE DEL !
Solicitud DISPONIBLE CON SUS CONTRAPARTIDAS por cambios en las
“y actividades '
; L L . cambio del flincionario gue realiza las actividades en el

Solicitud procedlmlento ANALISIS CONTABLE DE CAUSACION DE -

] : NOMINA :
Modmcacuon dela actlwdad en el procedlmlento
Solicitud ELABORACION Y TRASMISION DE INFORMACION A
_ SUPERFINANICERA

Modificacién al procedimiento de ANALISIS CONTABLE DE
..~ BALANCE DE TAE por cambio en las actividades

Solicitud

Soliicituvd }

- Se modlﬂca el nombre
idel procedimiento, antes
gCreacmn de Series y/o
iexpedlentes ahora
iAdmlnlstracuon de

iBeatriz

et 11107 1 1AM arManamar/Tamn/tmn IR3581454634683791287895149/DM-----ammmo-- .. 26/03/2012



Helena archivos de Gestion. -
Torres Se modifica la redaccion
2010-09- Lizarazo de las actividades 5.2.5, |,,.
28 2 5.2.10, 5.2.25, 5.2.26. - | V/9€nte
Historial de Se adiciona la actividad
Versiones : ‘ 5.2.27
o ... Beatriz o
2009-01- " Helena = | S AL
05 .. 1.0:  Torres v R Desactualizado
: Lizarazo A '
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Consulta de archivo

. Version 5 -
g el fiterimeo oy 10y codarmbyiginag
Fecha de Vigencia: 2011-09-14
Cédigo A8-3-02

Fecha Vigencia (Acto
. Administrativo)

14/9/2011

201i-09- Elda Yolanda Castellanos Monroy ([Sm Cargo
12 Definido])

Aprobaciones : i Re\‘/isé 2011-09- |Luis Hernando Bonilla Moreno ([Sln Cargo
o 13 Definido]) ~
. 2011-09- |[Gerardo Alonso Rodriguez Pineda ([Sin Cargo
- Aprobo 14 Definido])
MacroProceso . Gestion documental
Proceso: -~ . Gestién de archivo
Tipo de Documento: Procedimiento
Responsable(s) del P - .
Documento : B » G_erardq Alonso Rodriguez Pineda
Origen : v 1.Interno ‘
Contenido : A8-3-02 Consulta de Archivo V5.zip (Ver a continuacion)
1. OBJETIVO '

Permitir a los funcionarios del ICETEX la consulta de los titulos valores y los documentos custodiados en los
diferentes tipos de archivos, asegurando la recuperaCIon y devolucion de los mismos una vez utilizados con el fin
garantizar su adecuada conservacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde. Ia selecmén de consulta en “Mercurio”, hasta la devolucién y conservac:ton
de los documentos en sus respectlvos archlvos ya sea de gestidn, central o hlsténco

3. DEFINICIONES

Archivo central: l.;fﬁ»l:dad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o ffésladados por los
distintos archivos‘de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, que. S|guen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

AI’ChIVO e gestuon Aquel en el que se reune la documentacién en- trémlte en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta admlnlstratlva por las mismas oficinas u otras
que las soliciten. .

Archivo historico: En este archivo se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Mercurio: Sistema de gestién documental utilizado en el ICETEX, en la gestién de correspondencia y
archivo.

Outsourcing: Empresa que destina recursos. para cumplir ciertas tareas al ICETEX, por medio de un
contrato de prestaciéon de servicios. El lCETEX a través de los siguientes Outsourcing ha tercerizado
algunos procesos, manejandolos en algunos casos como Qutsourcing In House, es decir, estos prestan el
servicio dentro de las mstalamones del Instituto: de atenciéon a usuarios, de gestion documental, de
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seguimiento al crédito, de cobranza, de soporte a usuarios.

e Solicitud Extraordinaria: Son todas aquellas solicitudes relacionadas con temas de tutelas y entes de
control.

e Solicitud Ordinaria: Solicitud de docu:‘;‘en s para respuesta derechos de peticion solicitudes de los
usuarios, consultas. ' ,

4. CONDICIONES GENERALES

e Para el desarrollo de las ¢

tividades de este documento se tendra en cuenta el documento “Manual de
usuario de mercurlo T

) Se requiere contar con la informacién de los documentos disponibles para consulta y asi lograr la
ubicacién deI documento digital o fisico. ;

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Funcionario / Procesos del ICETEX:

5.2.1. Selecciona en el aplicativo; “Merc 0" el tipo de consulta que desea realizar:

- Archivo de gestion
- Archivo Central
- Carpeta de beneﬂmano
- Titulo valor

522. Ingresa en Mercurio” los datos del documento a revisar dependlendo 'del tipo de consulta,
i ndo el nivel de urgencia de la consulta, si la consulta es normal se atendera
fe las proxumas 12 horas habiles, si la consulta es de caracter urgente se atendera
déntro de las préximas 4 horas habiles y si la consuita es una tute/a la consulta se atenderd
dentro de la hora siguiente. T

5.2.3. Si el documento no existe en la base de datos que consulta “Mercurio” solicita mediante correo

electronico la ubicacion del documento al Outsourcing, con copia al técnico del Grupo de Archivo.
{

Outsourcing de Archivo

5.2.4. Recibe el correo de la solicitud y realiza la busqueda del documento fisico.

5.2.5. Sino ubica el documento, emite certif ac :
Coordinador del Grupo de Archivo.

de no ubicacién del documento al proceso solicitante y al
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Técnico administrativo / Grupo de Archivo — Secretaria General

5.2.6. Recibe la certificacion y envia memorando al funcionario solicitante.

Outsourcing de Archivo

5.2.7. Si ubic6 el documento, informa mediante correo electrénico los datos de la ubicacién del mismo al
solicitante para que lo localicen en el aplicativo “Mercurio”.

Funcionario / Procesos _dfeI::ICETEX

5.2.8. Recibe correo _elé’bffbnico con la informacion de los datos de la ubicacion del documen‘to solicitado.

5.2.9. Sidesea:consultar la imagen del documento y esta existe en el sistema, visu'aliz\'a la imagen y resuelve
la consulta

f:En el evento en que solicite la imagen del documento, esta no existe y el tapo de documento solicitado
'no esta autorizado para su digitalizacion, continte con la actividad 5.2.13

5.2.10. Si solicita la imagen del documento, esta no existe y el tipo de documento solicitado sea: Titulo valor,
carpeta beneficiario, o historial-laboral, solicita al Outsourcing la digitalizacién del mismo. mercurio.

Outsourcing de Archivo

5.2.11. Digitaliza el documento, la indexa a “Mercurlo y notifica mediante el aplicativo al funcionario su
disponibilidad. R

Funcionario / Procesos del ICETEX.~

5.2.12. Recibe la notificacion y contlnua en la actividad 5.2.9.

5.2.13. En el evento de que Ia sohcntud sea un préstamo de documento fusuco dlllgenCIa ‘los datos
correspondlentes tenlendo en cuenta el documento “manual de usuarioc mercurio”.

- Si el documento pertenece a una dependencia distinta contintia con  la actividad. 5.2. 14, en caso
contrano contlnue con la actividad 5.2.15

>

5.2.14, D|I|gen0|a el Formato J..["Autorizacion de consulta al archivo” (. /F228) y contmua con la actividad

Outéquééing de Archivo

5.2.15. Ingresa al aplicativo “Mercuric” y recibe la notificacion.

5.2.16. Busca en el aplicativo “Mercurio” la ubicacién del documento en fisico teniendo en cuenta el “manual de
usuario de mercurio”.

5.2.17. Envia el documento fisico al Centro de Recepcion del ICETEX.

Centro de Recepcién/ Outsourcing de Archi,'vvgo‘
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5.2.18. Recibe el documento fisico, y diligencia los campos de la entrega del documento, teniendo en cuenta el

5.2.19.

formato ../../"Control de préstamo de unidades documentales o expedientes” (../F146).

Ingresa al aplicativo “Mercurio”, actuahza el estatus a “Listo para entrega” y genera notificacién al
solicitante.

Funcionario / Procesos del ICETEX. = |

5.2.20.

5.2.21.

5222
5.2.23.

52.24.

5.2.25.

Recibe por medio del apllcatlvo "Mercuno la notificacion que indica que el documento se encuentra
listo para la entrega. ‘ A

Entrega el formato ../. ;'/f;A*utorizacién de consulta al archive” (../F228) (si lo requiere), recoge documento
y firma de recibido en el formato ././‘Control de préstamo de unidades documentales o
expedientes” (../F146).

Utiliza e‘lf‘dd‘cumento
Si el documento sale de archivo para devolucion, devuelve el documento al beneflmano

SI la solicitud del documento es en préstamo, una vez utlllzado ol documento ingresa al aplicativo
“Mercurio” y actualiza el estatus como “solicitud de devolucion”.

Entrega el documento fisico a Centro de Recepcion.

Centro de Recepcidén / Outsourcing de archivo

5.2.26.
5.2.27.

ingresa al aplicativo “Mercurio”, recibe el documento y actualiza el estatus a “Devuelto”.

Envia el documento a custodia.

Outsourcing de Archivo | _*

5.2.28.
5.2.20.

6. SEGUIMIENTO viqoiﬂfr'ROL

Recibe unidades de conservacién documental y o archiva nuevamente.

Ingresa a “Mercurio”y, actualiza el estatus dejandolo en “Disponible”.

 ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL |~ EVIDENCIA DEL °
CONTROLAR . v CONTROL " CONTROL

 RESPONSABLE

Estado del documento éh’f, ~

Teniendo en cuenta el Mercurio y el formato | Técnico Administrativo de cada

g;écitr?'\r:r?tos de caesit:éus dile doc:r:‘weepato, Z: control de préstamo de | 4rea / Centro de Recepcion /
a Iicativquercu?io documentos o | Outsourcing de Archivo
P ) expedientes.
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
- NOMBRE DEL DOCUMENTO T e L ‘:j,:ﬁCODIGO '

../Control de préstamo de unidades documentales 0 expedlentes ./F146
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../Formato Autorizacién de consulta al archivo [F228

Manual de usuario mercurio N.A.
Anexos : ' A8-3-02 Consulta de archivo V5.pdf.
Registros S :

asociadosal -
documento :
Descripcion de cambios :

Se modifica la actividad 5.2.2, .se’ mcluye el cambio en el Dlagrama de ﬂU]O
Elaborado por : Elda Yolanda Castellanos Monroy

Tags: Consulta de archivo
2011-09- Elda Yolanda |Se modifica la actividad 5.2.2, se
4 5 Castellanos incluye el cambio en el Diagrama de  Vigente
Monroy flujo.
,,,,,, A . . Seincluye el diligenciamiento del. [
2011-06- .., . .- .BeatrizHelena formato “ Autorizacién de consulta de' . __ .
23 4 .. |Torres:Lizarazo  archive” (F228) en la actividad creada Qesactualngdo
Historial de ; I SRR - B.2i14yenlas.2.21, :
Versiones : 2010-10- 15 Beatriz Helena o\ ifica el nombre del proceso. Desactualizado
22 Torres Lizarazo, ~ e
ST . : Se modifica el nombre del proceso. . -
PR (RN | relacionado y la redaccién de la. - ;
;gm 06 2 "?sf:g;ZLT;e:S::o actividad 5.2.22 en cuanto a la “|Desactualizado
: b devolucion del documento al B
. i . - beneficiario. -
2009-04- Beatriz Helena .
13 1.0 Torres Lizarazo |~ Desactualizado
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Tranferencia documental al
~archivo central

frevriiines w0 telsria de Jog ComlRore

Version 4
Fecha de Vigencia: 2011-06-23
Cadigo A8-3-03
Fecha Vigencia (Acto g
Administrativo) 23/6/2011
Elab;)ra‘do ' 2011-06- Beatnz Helena Torres Lizarazo ([Sin Cargo
por 21 eﬂmdo])
Aprobaciones : : Reviss - 2011-06- |Luis Herfiando Bonilla Moreno ([Sm Cargo’
: evisd ‘
. 21 Definido]) :
. 2011-06- [Gerardo Alonso Rodriguez Pineda ([Sin Cargo
ot Aprob6 23 Definido])
MacroProceso : - Gestion documental
Proceso: © . Gestidn de archivo
Tipo de Documento : Procedimiento

Responsable(s) del
Documento :
Origen : 1.Interno

Contenido : R A8-3-03 Transferencia documental al archivo central V4.zip (Ver a continuacion)

'Gerardo Alonso Rodrlguez Plneda

1. OBJETIVO o

Establecer las actividades para la organizacién, clasificacion y actualizacién del archivo de gestion asi como su
transferencia al archivo central, después de que la documentacion pierde sus valores primarios.

2. ALCANCE

Comprende desde la selecaon y organizacién de los archivos que de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental reqweren ser custodiados en el Archivo Central, hasta el envio de los documentos seleccionados
para archivo central

3. DEFINICIONES

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

e« Archivo de Gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que las soliciten.

e Tabla de Retencién Documental (TRD): \Lié;téd'o de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
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asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

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 valoracién documental vigentes.

CONDICIONES GENERALES

Se debe contar con una TRD (T ibla de retencion documental) actualizada, que permita hacer la seleccuﬁn y
organizacion adecuada de los documentos sobre los cuales se debe tomar la decision de traslado al archivo
central. =

El secretario del Comité de Gestién documental elabora el acta, donde se determina la dispofsiciOn final que
se le dara al documento.

Los documento: & transferir deben haber cumplido su tiempo de retencion en el a’r’f;bl\ib de gestion.

DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Outsourcing / Archivo de gesti n

Inicia con el procedlmlento * /Admlmstramon de Archivo de Gestién”

5.2.1.Aplica las Tablas’ de Retenc;én Documental, seleccionando los archivos que cumplen con eI tlempo
definido para su envio al Archivo Central. :

5.2.2.Diligencia’t ormato .[Transferencia documental al archivo centra!” {. /F143) en forma digital y pasa a
aprobacién‘del coordinador del Outsourcing, quien revisa tiempos de retencién en la tabla se cumplan y
que la@ocumentacnon se encuentre de acuerdo con los parémetros;estableudos en el acuerdo 042 de
200 Remite al Coordinador del Grupo de Archivo.

Coordinador/ Grupo de Archivo- Secretaria General

5.2.3.Recibe el formato ._/‘Transferencia documental al archivo central” (./F143) y verifica el correcto
diligenciamiento del formato, el cumplimiento del acuerdo 042 de 2002 y el cumplimiento de los tiempos
de retencion segun la TRD.

- Si se valida la transferencia docum ;
a la actividad 5.2.2.

tal ontinta con la actividad 5.2.4, de lo contrario se devuelve
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Outsourcing / Archivo de gestion

5.2.4.Transfiere los documentos al archivo.Gentral, entrega las cajas al funcionario del Outsourcing del archivo
central y solicita firma de recubldo en el formato ././[.[Transferencia documental al archivo
central” (../F143).

Outsourcing / Archivo ceritfai

5.2.5. Recibe las caj_as'éoﬁ los documentos, da firma de recibido en el formato ‘./../“Transfér‘e'ncia documental
al archivo central” {../F143) y los ubica en la bodega. '

526. Actualiza la Base de Datos del inventario del archivo central “MERCURIO” .y la base de datos del
inventario.del archivo de gestion teniendo en cuenta el formato . /Inventano documental de archivo de
qestlon (../F147). de acuerdo con la nueva ubicacién.

5.2.7. Entrega CD con la actualizacién de las bases de datos de los inventarios y CD con los formatos de
transferencia para elaboracién del acta de acuerdo con el formato _/./././["Acta de Transferencia
Documental” (../F192).

Coordinador/ Grupo de Archivo- Secretaria General

5.2.8. Recibe el CD para generar _/./.[.I"Acta de Transferencia Documental” (./F192) y backup de la
informacion. T

5.2.9. Envia _/./l./. .["Acta de Transferencia‘__bgdumental” (../F192) con CD para firma de Outsourcing.

Outsourcing ’

5.2.10. Firma _/.[./.["Acta de Transferencna Documental” (../F192) y devuelve original a la Coordmacmn del
Grupo de Archlvo ’

5.2.11.Cargala mformacubn de las actualizaciones de las bases de datos en el apllcatlvo “Mercurlo

Sigue el procedlmlento “../Consulta de Archivo” (../A8-3-02).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

 ACTIVIDADA  |© . COMO EJERCER EL : EVIDENCIA DEL.
CONTROLAR " CONTROL ot  CONTROL

Constancia _de recubo de
Entrega de Cajas | documentos por parte del | Firma en el formato
con documentos al | Outsourcing en el formato | “Transferencia documental
Outsourcing “..[Transferencia documentalv al archivo central”

al archivo central” '

Técnico Administrativo
de cada area
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO ' ' .cODIGO
[Transferencia documental : [F143
./Inventario documental del archivo de'tg,eé'fiéh [F147
_/Acta de Transferencia Documental IF192
_/Administracién de archivo de gestion _JA8-3-01
./Consulta de archivo ..IA8-3-02
Decreto 1382 de 1995- “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989
y se ordena la transferencia de la
documentacién . histérica de los archivos de los organismos | N/A
nacionales‘al ‘Archivo
Generalvd_e la'Nacién y se dictan otras disposiciones”.
Ley 594 de 2000 “ Ley General de Archivos” N/A
Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario | N/A
Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000 “,

Anexos :

A8-3-03 Transferencia documental al:archivo central V4.pdf
Registros = o ’ ' o
asociados al -
documento :

Descripcion de camblos

—

Se modifica en su redaccion las actnwdades 5.2.2,5.2.7 y 5.2.8 en cuanto a la generacion del Acta de

Transferencia Documental.

Se crean las actlwdades 5.2.9y 5 2.10y se corre la numeracuon de Ia acuwdad 5.2. 9 y 5.2.10de la’ versmn 3.

ﬁ:)arb.orado Beatnz Helena Torres: learazo
Tags: Tranferenaa documental aI archivo central gestlon de archlvo
: :Fecha de . n Elaboradog : A " Estado
. W*Y,lge"c'a L POr e L e B BRI R : L
Se modifica en su redaccién las actividades
5.2.2,5.2.7y 5.2.8 en cuanto a la
Beatriz generacion del Acta de Transferencia
2011-06- Helena Documental. .
23 4 Torres Vigente
L Lizarazo Se crean las actividades 5.2.9 y 5.2.10 y
Historial de se corre la numeracion de la actividad
Versiones : 5.2.9 y 5.2.10 de la versién 3.
oo+ |y se'modifica el nombre del procedimiento.
R , Beatriz. < Se modifica la actividad 5.2.2, en cuanto ,
2010-09- Helena a la aprobacion del formato F143 porparte I
28 3 : Torres del coordinador del Outsourcing de archivo. Desactualizado
o +ilizarazo +Se adiciona la actividad 5,2.3, que ‘
Fpot Lo imenciona una verificacion'y aval del' -
.iformato 143, por parte del Coordinador del
4 - 111N~ 1 1 AN . N1 fia nl 1 ATNAONPIANANL N AN NNY ArNITN X Y ata NiaYath Nal



1 i
i i

Grupo de Archivo, oo

Beatriz

= Se modifican los responsables de todas las !
2010-06- Helena actividades, asignando al Outsourcing de .
29 2 Torres archivo. Se elimina la actividad 5.2.3 de la Desactualizado
Lizarazo version 1.
. ... . IBeatriz ‘ :
2009-04- Helena : , e .
1.0 Torres . -v : B Desactualizado

13

Lizarazo
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Administracion de archivo

central

Version 3 feviifvss 26 o agnta dg dos cotomizonos i
Fecha de Vigencia: 2010-09-28

Caédigo _ A8-3-04

Fecha Vigencia (Acto

Administrativo) 28/9/2010 v

ACCib) * Fecha ¢ jecutada por -
< "t TElaborado 2010-09- |Beatriz Helena Torres Lizarazo ([Sin Cargo
Aprobaciones : por 27 Definido])
Aprobo : ggio 09- ; g:;;rigg].t;ldnso Rodriguez Pineda ([Sin Cargo
MacroProceso: .+ Gestion documental
Proceso: Gestion de archivo
Tipo de Documento : Procedimiento

Responsable(s) del
Documento:: : _
Origen : 1.Interno

Contenido: . . “AB-3-04 Administracion del Archivo central V3.zip:(Ver a continuacion)

Gerafdo Alonso Rodriguez Pineda

1. OBJETIVO

Determinar las acciones a emprender sobre el Archivo Central respecto a la disposicion final de los documentos,
de acuerdo con lo establecido en las Tablas de.Retenciéon Documental y/o Tablas de Valoracién definida por el
ICETEX para cada una de las series documentales con el fin de administrar y proteger el patrimonio documental
del ICETEX. :

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende’ desde la revisién periddica de los documentos custod'i'ados“‘ frente a lz

L0011 . [Tabla de Retencidn Documental” (../F67) y/o Tabla de Valoracién documental yhasta su disposicion
final definida dentro del. Archlvo Central (Destruccion, eliminacion, digitalizacion, mlcroflmamon conservacion
fisica total). E

3. DEFINICIONES

Digitalizacion: Transcripcién de sefiales analdgicas en sefales digitales, con el propésito de obtener la imagen
idéntica de un documento facilitando la conservacion y consulta de la informacion que ha pasado por este medio.

Microfilmacién: Sistema de archivo, gestién y difusién documental, cuyo objetivo es obtener una reproduccion
exacta del documento original sobre un soporte fotografico normalizado para facilitar la consulta de la informaciéon
generada por este medio.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y:sus correspondientes tipos documentales, producidos o

recibidos por una unidad administrativa en cumpllmlento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo. s
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Serie de seleccién: Seleccion de documentos cuya destinacion es ser destruidos, los cuales son seleccionados
de manera aleatoria o especifica para su conservacion.

Documentos de seleccién: Documentos pertenecientes a una serie o subserie que son seleccionados y sobre
los cuales se establecen acciones de conservacion, 6.destruccion.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como corisecuéncia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Ho;as
de Vida o Historias Laborales, Contratos Actas Informes, entre otros.

Subserie: Clasificacion de documentos que se da sobre las series documentales definidas y que se encuentran
contenidas dentro de estas. Ejemplo: ‘Para la Serie Actas pueden existir las subseries Convocatorlas y temas a
tratar. .

Comité de Gestion documental: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir Ias polftlcas los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de Ios archivos.

4. CONDICIONES GENERALES

e Para que este procedimiento se pueda llevar a cabo se debe contar con una _/.[*./.[..1.[.[.[Tabla de
Retencién Documental’ (../F67), Tablas de Valoracion Documental, actualizadas que permita aplicar la
disposicién final adecuada a los documentos sobre los cuales se debe tomar la decision de retencion o
eliminacién, asi como su tiempo de conservacion siguiendo el procedimiento de “_/Transferencia al
Archivo Historico” (../A8-3-05).

o EI Comité de gestion documental lo conforman: Secretario General o su delegado quien io presidira,
Vicepresidente de Crédito y Cobranza o su delegado, Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o,su delegado y Coordinador del Grupo de Archivo quien
actuara como secretario del Comité. El'¢ mlté se reunira cada 2 (dos) meses y la citacion la hara el
Secretario del Comité.

e A este procedimiento le es aplicablela’siguiente normatividad:

Decreto 2527 de 1950: Autoriza el u‘s-o:aésl'hicrofilme en los archivos y les da valor probatorio.

Decreto 264 de 1963: Reglamentz éy 163 de 1959 defensa y conservacion del patrimonio histé_rico,; é’rfistico,
monumentos. o h

Decreto 2620 de 1993: Reglamenta el procedimiento para la utilizacién de medios tecnoléglcos adecuados para -
conservar los archivos<de,los comerciantes.

Decreto 1382 de
entidades del o

5: Tablas de retencion documental y transferencias al Archlvo G | de la Nacion por

n nacmnal del sector central de la Rama Ejecutiva.

Decreto 2150 de 1995 Suprime autenticacién de documentos originales y uso.de sellos prohibe entre otros:
exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder prohlbe a las entidades publicas
fimitar el uso de tecnologias para el archivo documental por parte de los particulares. autoriza el uso de sistemas
electrénicos de archivos y transmisién de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Resolucién 0364 del 24 de Noviembre de 2005: Por la cual se actualiza y reglamenta el Comité de Gestidn
documental del ICETEX.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la ley genefal de archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimtento para la elaboracion y aplicaciéon de las Tablas de
Retencion Documental. s
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5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

Outsourcing de Archivd& g

5.2.1. En el mes deenero de cada afio revisa con la “_/../../..I.[./Tabla de Retencion Documental” (../F67) y/o
Tablas de Valoracién Documental, dependlendo del afio del periodo de la documentacion, el Archivo
Central para verificar qué documentos han cumplido con el tiempo de retencién. Si no ha cumplido con
el tiempo.de retencién se mantiene hasta el siguiente periodo. Si cumplié el tiempo de retencién y la

:¢;\deC|516n es conservar ir a la actividad 5.2.13. Si cumpli6 el tiempo de retencuﬁn y la decision es eliminar
v|r a la actividad 5.2.2.

Coordinador / Secretaria General - Grupo de Archivo

5.2.2. Genera Listado de Eliminacién en Excel con el inventario por area y el detalle de los documentos a
eliminar.

5.2.3. Convoca a reunién del comité de Gestion documental junto con aquellos lideres de areas los cuales son
responsables de los documentos a eliminar.

Comité de Gestion documental, Lideres de area

5.2.4. Evalla la propuesta de |os documentos a eliminar, revisa la accion para cada documento.

Si se aprueba la ehmmac;én sigue la actividad 5.2.10.

5.2.5. Sinose aprueba cuén planteada para uno o varios documentos, sustenta Ia(s) razén(es) por la(s)

cual(es) no aprueba su destruccion e indica su tiempo de conservacion. Reglstra la lnformacuén en
el ./"Acta de eliminacién documental” (../F93).

Outsou;pih'g de Archivo

5.2.6. Recibe la comunicacion y conserva el archivo hasta la siguiente revision.

Coordinador / Secretaria General - Grupo de Archivo

5.2.7. Actualicen la “././.[./.[./[Tabla de Retencién Documental” (../F67) cambiando el tiempo de
conservacion

Comité de Gestion documental
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5.2.8. Aprueba la actualizacién de las “../../../../l../../Tabla de Retencién Documental” (../F67)

Outsourcing de Archivo

5.2.9. Separa los documentos de acuerdosé’»ﬂl;a'"i_ista de Eliminacion aprobada.

5.2.10.

5.2.11.

5.2.12.
'Documental” (../F67) y/o Tablas de Valoracién documental, la accién a tomar es la conservacién de los

5.2.13.

5.2.14.

5.2.15.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL. ..

Si dentro de lista no se encuentran series de seleccidn elimina fisicamente los documentos
seleccionados.

Si dentro de la lista hay documentos de seleccién, identifica los documentos que especificamente el
area ha solicitado como seleccion o escoge aleatoriamente la muestra de los documentos.de seleccion
(lo anterior, porgue no todos los documentos pueden ir al Archivo Historico), segun la disposicion final
dispuesta en la-Tabla de Retencién Documental. s

Envia la muestra seleccionada al Archivo Histérico, segun el procedimiento: de *.[Transferencia al
Archivo Hlstonco” (../JAB-3-05).

Si, ha cumplido con el tiempo de retencion y segun la “.L././.J.[.[/Tabla de Retencién

documentos. Selecciona y lista el inventario de las series a conservar.

Sila“./l.l./.1.1./Tabla de Retencién Documental” (../F67) y/o Tabla de Valoracion documental, indica
gue la conservacién es microfiimada, microfilma los documentos, almacena en medios magnéticos y
los custodia.

Actualiza los indices e imagenes digitalizadas de documentos en la Base de datos de Mercurio para
posteriores consultas. Sigue el Procedimiento de ../Consulta de Archivo (../A8-3-02).

Si la “.[.[.J.].[./Tabla de Retencién Documental’ (./F67) indica que la conservacion es fisica
conserva los archivos en su totalidad: Genhera los indices magnéticos para consulta. Continta con el
procedimiento de “../Transferencia al archivo histérico” (../A8-3-05).

 ACTIVIDADA
CONTROLAR

~.COMO EJERCER EL CONTROL CONTR_OL" g RESPONSABL»’E

La destruccién erradaf_ Solicitando _1a__validacion y | Lista de documentos a.| Jefes de area.
de documentos. * il

/I autorizacion a las areas y al Comité | eliminar con la firma | Comité¢ de gestion
de Gestién documental para evitar la | de los jefes de! drea.” - | documental

probabilidad de pérdida de o

documentos fisicos del ICETEX.

Revision periédica del | Asegurando que la revision se | Los listados .y acta | Outsourcing.

archivo central frente | ejecute con la periodicidad definida. con que ‘se hizo la

a la _/f.[/Tabla de aprobacion de

Retencién documentos a eliminar
|_Documental” (../F67). 0 conservar.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

. NOMBREDELDOCUMENTO - | . cODIGO
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.[Tabla de Retencién Documental IF67
_/Acta de eliminacién documental ./F93
..[Procedimiento “Transferencia al archivo histérico” .JA8-3-05
_IProcedimiento de Consulta de Archivo I . /A8-3-02
Ley 594/2000 “ Ley General de Archivos” e N/A
Listado de eliminacién NA

AB-3-04 Administracién del Archivo central V3.pdf

Anexos :
Registros
asociados al -
documento : : -
- La actividad 5.2.2 se
asigna al Coordinador
.del-grupo de Archivo,
2 de la Secretaria
" General. - Se elimina la
R .+ actividad 5.2.3 dela
Descripcion de cambios : versién 2. - Se
et modifican en su
redaccion las
actividades 5.2.3, 5.2.4
y 5.2.10. - Se modifica
el nombre de comité de
archivo por Comité de
Gestion documental.

Elaborado o ' .
porb' a Beatriz Helena Torres Lizarazo
Tags : Administracion de archivo central

Fecha de laborado
- La actividad 5.2.2 se
asigna al Coordinador del
grupo de Archivo, de la
Secretaria General. - Se
Beatriz elimina Ia.z?ctividad 5.2.3
2010-09- Helena de la version 2. - Se |
28 3 Torres modlflga'n en su redaccidn Vigente
Lizarazo las actividades 5.2.3,
5.2.4y5.2.10. - Se
modifica el nombre de
comité de archivo por
N . Comité de Gestion
c'su?"al d'e documental.
ersiones : En la actividad 5.2.14
"icambia digitalizacién por
g SR microfilmacion. Se
o - iBeatriz elimina la actividad
2010-06- . “IHelena 5.2.15 de la'version 1, y .
29 2 " ITorres-  .la numeracion de las : Desactuallzado
' o tizarazo = |actividades para la
St versidn, 2. En el
encabezado cambia el
inombre del proceso.
Beatriz
3209 0-110 :.';I,fg: - Desactualizado
Lizarazo
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Transferencia al archivo

- r -

historico

Version 2

Fecha de Vigencia: 2010-10-22

Codigo A8-3 05

Fecha: Vlgenaa (Acto..

: Adminjstrativo) 22 10/ 2010

Elaborado 2010-10- |Beatriz Helena Torres anarazo ([Sm Cargo
por 11 Definido])

Aprobaciones : R LT 19010410 T Gerardo Alonso Rodnguez Pmeda ([Sin Cargo '
Revisd .
R SS TS 0 S S Definido]):

. 2010-10- iGerardo Alonso Rodriguez Pineda ([Sin Cargo

Aprob6 14 Definido])

MacroProceso Gestién documental
Proceso T - .. .Gestién de archivo : B '
Tipo de: Documento : Procedimiento
Responsable(s) del . o ) i
Documento : . . L Gerardo ‘A‘Ionso Rodriguez Pineda
Origen : N - - linterno ‘ v
Contenido: - . . - [ A8-3-05Transferenciaal archivo histérico V2.zip-(Ver a continuacion)
1. OBJETIVO -

Transferir los documentos que conservan val
y la ciencia al Archivo histérico.

i

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de Ia documentacmn proveniente del archivo central hasta la transferenma a la nacion de
los archivos hlstorlcos -

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

o Archivo histérico: En este archivo se transfiere la documentaciéon del archivo central o del archivo de
gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

. Outsourcing: Empresa que destina recursos® para cumplir ciertas tareas al ICETEX, por medio de un
contrato de prestacion de servicios. El Instltuto través de los siguientes Outsourcing ha tercerizado algunos
procesos, manejandolos en algunos casos omo Outsourcing In House, es decir, estos prestan el servuc:o




dentro de las instalaciones del Instituto: de atencién a usuarios, de gestion documental, de seguimiento al
crédito, de cobranza, de soporte a usuarios.

4. CONDICIONES GENERALES

Cuando los documentos han cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental y/o tablas de valoracion y después de haber agotado las etapas de
valoracion, seleccion, eliminacion; se establece que algunas series o subseries documentales deben ser
conservadas, por mantener sus valores historicos, culturales, cientificos, etc. y se procede a tramitar su
transferencia a la Namon

Toda transferencia’ debe ir acompafiada de un inventario en el que se relacionen las'series, subseries y
unidades documentales. o

Cuando |os documentos se encuentren muy deteriorados por su uso y tlempo de permanencna se deben

ir digitalizando para obtener nuevos soportes, de acuerdo a lo contenido. en el articulo 47 de la Ley 594
de 2000: :

A

5. DESCRIPCION

5.1.

DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2,

ACTIVIDADES

Outsourcing / Outsourcing d'é’-"égbhivo

52.1.

52.2.

5.23.

5.2.4.

5.2.5.

Sigue el procedlmle “/*Administraciéon de archivo central” (../A8-3-04).

Organiza los documentos con sus tipos documentales previamente depurados una vez: hayan cumplido
su tiempo. de: retencn‘)n en el Archivo Central y segun lo estipulado en Ias Tablas de Retencion
Documental

Clasmca y ordena ios documentos de acuerdo al orden de procedenCIa tipologia y el orden
cronoléglco :

Determlna la nueva signatura topografica de los archivos en el espamo fisico designado para tal fin y
relaciona en el archivo histérico, el espacio en donde quedaron ubicados los documentos.

Traslada los documentos al Archivo Histérico y diligencia el formato ../‘Transferencia
documental® (../F143).

Identifica y almacena las carpetas en el archivo histérico teniendo en cuenta su tipologia y el orden
cronologico.

Comité de Archivo




5.2.6. Si la Nacion solicita archivos, aprueba la solicitud y genera el Acta de Transferencia e informa por
medio de correo electronico al Outsourcing.

Outsourcing

5.2.7. Sila Nacién no solicita archivos, los conserva hasta la liquidacion de la Entidad.

5.2.8. Revisa periddicamente la documentamon y reemplaza las carpetas que se encuentren en mal estado y
reubica los documentos cuando sea necesario con el fin de garantizar su preservacion.

5.2.9. Encaso de quuidgciégfi:fqe' 1a Entidad, el Outsourcing transfiere a la Nacién los archivos ‘hls'téfi‘t:os.

6. SEGUIMIENTO Yi;‘C50NTROL

"ACTIVIDADA | COMO EJERCER EL | EVIDENCIADEL - |

B CONTRO‘LAR'-"?_-': ) CONTROL SRR -C'O,NTROHL R : RESPQNSABLE
Solicitud de .
. . . Acta de aprobacién de
archivos por parte | Mediante aprobacion del . .
del Archivo General { comité de archivo. ggﬁ:ﬁg% e :rch?\?cr)go del | Comité de archivo
de la Nacién. '

‘ Reemplaza las carpetas

Revisa periédicamente la | que se encuentren en

. documentacién mal estado y reubica ios

gogrlémsgtﬁggﬂig verificando aquellas que documentos cuando sea | Outsourcing

se encuentren en mal <necesario con el fin de

estado. ~|. garantizar su
| preservacion.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

'~ NOMBRE DEL DOCUMENTO = | . coDIGO |
/Inventario documental del archivo de gestidn [F147
/Formato Trans_fer_enma documental ~/F143 S
_[Procedimiénto Administracién de archivo central _IA8-3-04  *
Acta de transferencia NA

Decreto 1382 de 1995 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989
y se ordena la transferencia de la documentacion histérica de los N/A
archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la

Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000 “ Ley General de Archivos” N/A

Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario | N/A
Unico Documental y se desarrollan los articulo’ 21 22,23y 26dela
Ley General de Archivos 594 de 2000 “.

nnnnnnnnnnnn ALFOAMPINF;~Mm ANA /7 A1 TN £ A INA INNIA



Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los criterios para la

organizacion de fondos acumulados”

N/A

Anexos :
Registros
asociados al
documento :

Descripcion de cambios :

A8-3-05 Transferencia a! archivo'histérico V2.pdf

Se modifica el nombre del proceso;: se.actualiza el numeral 7 Documentos relacionados.
Beatriz Helena Torres Lizarazo

Elaborado por :

Tags :

Historial de
Versiones :

riea A~ 4 4 a

~

. 12010-10-22 12

2009-04-13 1.0

|\ Estado

Beatriz Helena
Torres Lizarazo

Se modifica el nombre del

proceso, se actualiza el numeral

Vigente

© \Torres Lizarazo

Beatriz Helena | *

7 Documentos relacionados.

- ‘Desactualizado
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Custodia de garantias

Versién 3
Fecha de Vigencia: 2011-09-14
Cédigo A8-3- 06

. Fecha VlgenCIa (Acto
; Administrativo) 14/ 09/ 2011

2011—093 Elda Yowfan'da Céstellénos Monroy ([Sin Cargo
ipor 12 Definido])
Aprobaciones : Rewso L 12011-09- " [Luis Hernando Bonilla Moreno ([Sin Cargo
v 13 " Definido]) o
Abrobd 2011-09- :Gerardo Alonso Rodrlguez Pineda ([Sln Cargo
P 14 Definido])

MacroProceso Gestion documental
Proceso.: CLERCa “-Gestion dearchivo | ) o .
Tipo de: Documéﬁto D Procedimiento

Responsable(s) del" '

Documento . L Gerardo Alonso Rodrlguez Pmeda

Origen: B
Contenido: < - = - ..+ * - AB-3-06 Custodia dé garantias V3.zip (Ver a continuacién)~ =
OBJETIVO

Garantizar la conservacién y proteccion de
beneficiarios de la entidad.

. ALCANCE

Inicia desde la recepcion de los titulos valores y carpetas de beneficiarios por parte del Outsourcing hasta lz
‘entrega del mismo al area responsable de tramitar la entrega de los Titulos valores al beneflmarlo y lg
disposicién final de las carpetas:de beneficiarios segun la tabla de retencion documental.

DEFINICIONES |

0s tltulos valores son documentos necesarios para legitimar el-ejercicio del derecho literal
que en ellos se incorpora, pueden ser de contenido crediticio, corporatlvo o de participacion y
‘0 representativo de mercancias. :

tuciones de Educacién superior (IES): Entidades que ofrécen sus servicios educativos
posteriores al pregrado, segun las normas educativas colombianas.

) Tabla de Retencién Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

. Carpeta beneficiario: Documentacion reunida para el estudio de un crédito segun las politicas y
requisitos del crédito de la institucion; donde luego de aprobado el crédito se custodia la carpeta con los
documentos anexados para el crédito.

. CONDICIONES GENERALES

e m am e m i e e 4 s d——— - ~rina i~ A



L]

Se debe definir perfiles para funcionarios del ICETEX con la autorizacién para la solicitud de Titulos
valores a través del aplicativo Mercurio.

Los titulos valores s6lo pueden ser reclamados por los funcionarios con Perfil para la solicitud fisica de
los titulos y en los siguientes casos: ,

o Fin de la deuda.
o Cobro Juridico.
o Exhibicién de los Tltulos por ‘solicitud de un ente estatal.

Siempre que se finaliza ose cancela totalmente un crédito se inicia el tiempo de retencion documental
segun las tablas de retencuén vigentes.

5. DESCRIPCION

5.1.

5.2,

DIAGRAMA DE FLUJO

(Verxban‘eko.)“.;

ACTIVIDADES

IES

52.1.

Ingresa solicitud en el aplicativo "Web Service” para recoger documentos fisicos (Pagaré, Carta de
instrucciones o carpeta de beneficiario) en sus instalaciones.

Outsourcing

52.2.

5.23.

5.2.4.

5.2.5.

Verifica las solicitudes en el apllcatlvo Web Service para la recoleccion fisica de documentos (Pagare
Carta de instrucciones o carpeta de beneficiario) realizadas por las IES.

Programa ruta semanal para la recolecmén de documentos en las diferentes IES a nivel nacuonal
durante los cinco dias de‘la semana, definiendo un dia Unico para cada Institucién. Cuando el dia de
recoleccion corresponda ‘a un dia festivo se recogera el dia habil siguiente al festlvo

Recoge documentos (Pagaré Carta de instrucciones o carpeta de beneficiario) en tulas selladas en las
IES o Centros de Atencion Nacional (C.A.N.), segn programacion y los lleva a un Centro de acopio en
las ciudades: de Bogota, Medellin, Barranquilla y Cali; para ciudades - intermedias (Pereira,
Bucaramanga ‘entre otras) se hace el recorrido por las IES y se remiten a los-Centros de acopio mas
cercano, para finalmente ser enviados para custodia en Bogota. i

. -’Si Ios documentos corresponden a garantias seguir con la activ’iéléd descrita 5.2.5.

e Silos documentos no corresponden a garantias, sino a carpetas de beneficiarios, seguir con la
actividad 5.2.6.

En el proceso de apertura de tulas es bajo audio y video donde se registran las novedades
encontradas o la conformidad del ingreso de las garantias, validando las bases cargadas en la web
contra los fisicos recibidos. E! resultado de la verificacién sera reportado a la IES via correo electrénico
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recoleccion indicando las novedades presentadas
relacionadas con faltantes o sobrantes de garantias recibidas fisicamente frente a la base cargada por
la IES a través de la pagina web del ICETEX.

e Sies viable la documentacion, seguur con la actividad descrita 5.2.10.
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e Sino es viable la documentacion, seguir con la actividad descrita 5.2.7.

5.2.6. En el proceso de apertura de tulas es bajo audio y video donde se registran las novedades
encontradas o la conformidad del ingreso de carpetas de beneficiario, validando las bases cargadas en
la web contra los fisicos recibidos, medlante el chequeo de la lista documental que debe traer cada
carpeta de beneficiario. El resultado de* 1a° verificacion sera reportado a la IES via correo electrénico
dentro de los tres (3) dias habiles, sngu:entes a la recoleccién indicando las novedades presentadas
relacionadas con faltantes o sobrantes de documentos de las carpetas de beneficiarios rembndos
fisicamente frente a la base cargada por la IES a través de la pagina web del ICETEX. -

e Sies viable la docume a lén seguir con la actividad descrita 5.2.10.

! cuﬁﬁentacién, seguir con la actividad descrita 5.2.7.

5.2.7. Informa mediante.un correo electronico la novedad encontrada en los documentos recibidos a las IES.

IES

.=~Re0|be novedad de los documentos (Pagaré, Carta de mstrucmones o carpeta de beneficiario)
enviados mediante un correo electrénico para hacer la reposicién de los mismos.

52.8.

5.2.9. Procede a expedir la reposicion de la garantia para enviar nuevamente las reposiciones (Pagaré, Carta
de instrucciones) que no cumplieron con los requisitos minimos fisicos y juridicos para ser viables.
Regresar a la actividad descrita 5.2.1.

Outsourcing

5.2.10. Digitaliza los documentos (Pagare, Carta:de instrucciones o carpeta de beneficiario) y lo indexa en al
aplicativo Mercurio. La cantidad de Titulos valores se aumenta cuando son viables para la
custodia previa revision por un bogado, de los contrario no aumentan la cantidad de Titulos para
custodia hasta recibir la reposi¢ion; para la reposicién el Outsourcing esperara cinco (5) meses, de lo
contrano seran devueltos los itilos no viables a las IES.

5.2.11. Custodia los documento: fIS os (Pagaré, Carta de instrucciones o carpeta de beneficiario). ‘hasta ser
solicitados. Donde los:-titulos valores van a una béveda del Outsourcing y Ias carpetas de los
beneficiarios van’ 'una‘bodega del Outsourcing para su custodia.

Si Ia“ do qmentaCIén (tItUIOS valores, o carpetas de benefICIanos) es solumtada para devolucion

continuar con la actividad descrita 5. 2.12

Si la documentacién (titulos valores, o carpetas de beneficié’ﬁbs) es solicitada para consulta
continuar con la actividad descrita 5.2.13

e Si la documentacion (titulos valores, o carpetas de beneficiarios) no es solicitada para consulta
continuar con la actividad descrita 5.2.12

Técnico / Secretaria General - Grupo de archivo

5.2.12. Aplica la tabla de retenciéon documental.y 'Eahtinua con el procedimiento de "Transferencia documental
al archivo central” (A8-3-03) y finaliza ,
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Funcionario ICETEX

5.2.13. Solicita mediante aplicativo Mercurio la devolucion fisica de los Titulos valores y continia con el
procedimiento de "Consulta de Archivo™(A8-3-02).

Outsourcing

5.2.14. Elabora y remite informe dlaﬁo‘ de entradas y salidas de Titulos valores en un archivo de MS EXCel
donde se incluyen los Titulos valores viables tradicionales, los Titulos valores no viables, Ios Fondos no
legalizados y el consoludado de Titulos valores en custodia.

Técnico / Secretaria Géheral - Grupo de archivo

5.2.15. Recibe en un 'CD el archivo de MS Excel con las entradas y salidas de Titulos Valores y remite el
informe ‘por. correo electrénico a las areas técnicas (Credito y cobranza, Fondos Acces), con copia al
Coordmador de Grupo de Archivo para elaborar las observamones

.

Coor&‘ihadorl Secretaria General - Grupo de archivo

5.2.16. Recibe y revisa el informe diario de movimientos de Titulos valores del archivo del Outsourcing.
¢ Sino hace observaciones, seguir con la actividad descrita 5.2.18.
e Sihace observaciones, seguir con la actividad descrita 5.2.17.

5.2.17. Remite por correo electronico las observacuones y regresar a la actividad 5.2.14.

5.2.18. Consolida los informes para realrzar la mterventorla

Interventoria

5.2.19. Realiza el procedlmlento Supewlsnﬁn de contratos™ (A4-2-02); donde cada quince (15) dlas reallzan
una reunién entre Ios interventores del contrato (Vicepresidencia de Fondos, Vicepresidencia de
Crédito y Cobranza, Coordinador Grupo de archivo) incluyendo la gerencia dei Outsourcmg para
retroalimentar 10§ problemas encontrados sobre la Custodia de Garantias. i

Pt

o

Coordinador-l;S“eziéfetaria General - Grupo de archivo

5.2.20.. 1:'C5‘6hftr01a Qvalida los procesos internos de ICETEX.

5.2.21. Remite a través de correo electrdnico los reportes de fallas a los respectivos lideres de procesos para
gue se tomen las acciones que permitan eliminar dichas fallas.

Lider / Lider de proceso

5.2.22. Realiza el procedimiento “Acciones correctivas, preventivas o de mejora” (EV1-3-01) donde remite
todos los documentos generados para archivar durante la gestion para las mejoras del proceso.

Técnico / Secretaria General - Grupo de a‘i"‘t':hfivvi)
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5.2.23. Recibe documentos para archivar y continia con eI‘procedimiento de "Administracién de archivo de
Gestion™ (A8-3-01).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDADA - | ~ COMO EJERCER EL EVIDENCIADEL -

CONTROLAR - | = . CONTROL b CONTROL . | RESPONSABLE
Controlar entradas y Asegurar que se esten Informe mensual de Profesional / :
salidas de Titulos llevando los controles internos | movimientos de archivo de | Coordinador del: Grupo
valores del archivo del Outsourcing y Titulos valores. de archivo y -
del Outsourcing. presentando el informe Outsourcmg

mensual de movimientos de
archivo de titulos valores.

7. DOCUMENTOS, RELACIONADOS

. J;N'OMBRE DEL DOCUMENTO' . o CODIGO
1forme mensual de movimientos de archivo de TltUlOS valores (CD) e N/A
{Procedimiento Transferencia Documental al archivo central A8-3-03
/Procedimiento de consulta de archivo. A8-3-02
/Procedimiento Supervision de contratos A4-2-02
[Procedimiento Acciones correctivas, preventivas y de mejora EV1-3-01
[Procedimiento Administracion archivo de Gestién. A8-3-01
/Procedimiento Devolucién de garantias individual M5-1-07

Anexos: A8-3-06 Custodia de garantias V3.pdf
Registros o S '
asociadosal -~

documento : :
Descripcién de cambios :

Modificacion en el punto 5.2.11, actualizacion en el dlagrama de ﬂujo
Elaborado por: . .Elda Yolanda Castellanos Monroy : -
Tags: Custodia de garantias

. B Elda Yolanda | Modificacién en el punto
e 2011-09-14 3 Castellanos 5.2.11, actualizaciénenel Vigente

Historial de , Monroy diagrama de flujo.
Versiones : B t HI ©'Se modificé'el nombre del | SR
il sy 7 | Beatriz. Helena - : MECIRS
2010-10-2212 o izarazo  PIOCESOY procedlmlentos Desactualizado
. ( e jrela01onados ﬁ
2009-06-04 |1.0 Beatriz Helena | Desactualizado

Torres Lizarazo
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