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PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS VlgenCla 04/1 0/2021

1. PROCESO: Gestion Documental
2. SUB PROCESO: N/A

3. OBJETIVO: Documentar las actividades para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién,
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicion final de los registros de la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios — USPEC, con el fin de administrar y controlar los documentos que produce
la entidad.

4. ALCANCE: Inicia con la organizacién y clasificacion de los documentos de acuerdo al principio de orden
original y de procedencia segun Instructivo Criterios de Organizacién de Archivos de Gestion y termina
con la publicacién de los Inventarios Documentales en el formato F.U.I.D.

5. DISPOSICIONES GENERALES:

El procedimiento se fundamenta en el marco normativo expedido por el Archivo General de la Nacion y de las
normas reglamentarias de la USPEC, sefialadas a continuacién que en materia de gestiéon documental aplican:

Acuerdo 42 del 31 de octubre de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 004 del 15 de marzo 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacidn, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracion Documental.

Resolucién 001253 del 29 de diciembre de 2014
Por la cual se establecen los parametros del Programa de Gestion Documental y define la Politica Archivistica
de USPEC.

Resolucion 00165 del 24 de marzo de 2015
Por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios.

6. DEFINICIONES:

Las definiciones fueron tomadas del Banco Terminoldgico publicado en linea del Archivo General de la Nacién?.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Banco Terminologico. [en linea]. [Bogota, Colombia]: 2015. [Citado el 30 de Juliol de 2015].
Disponible en Intemet <URL: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php>.
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ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

ARCHIVO DE GESTION: Conjunto de documentos de la oficina productora en calidad de tramite administrativo
para su posterior consulta.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

EXPEDIENTE: Unidad de agrupacién de documentos en relacién con un mismo asunto.

INTEGRIDAD: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos (TRDS).

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada de una actividad administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.
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TRAZABILIDAD: Creacién, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencia de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

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

UNIDAD DOCUMENTAL.: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

USPEC: Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios
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7. FLUJOGRAMA:

CONTROL DE REGISTROS
DEPENDENCIA GENERADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
GDAN-001
GD-F0-004
1. Organizar y clasificar los GD-F0-017
d _| epFo-0t1
> GDFO-012
[
¥

GD-FO-003
Formato Unico de
Inventario Documental

2. Diligenciar el formato tnico de
inventario documental F.U.LD ™

c1
# GD-F0-003
Formato Unico de
i i Inventario Documental.
»| 3.Revisar documentos para enviar GD-F0-004
c1 Formato Tablas de

Retencién Documental

|

NO

ZLa informacion registrada en el (F.U.D) coincide
oon f informacion que se requiere eviar?

GD-F0-003
Formato Unico de
4.Enviar y entregar documentos Inventario Documental

c2 Correo Electrénico

GD-F0-003
Formato Unico de
Inventario Documental

o 5. Recibir documentos

v

6. Revisar la entrega de documentos
C3

Correo

GD-FO-003
Formato Unico de
Inventario Documental

-

Correo Electronico

NO {Ca informacién registrada en &t
(F.ULD) coincide con la
informacién que se recibe?
7. Revisar el formato tnico de GD-FO-003
inventario documental F.U.LD de » Formato Unico de
acuerdo con la unidad administrativa Inventario Documental
NO

L i
corresponden ala Unidad Administrativa?

GD-F0-003
Formato Unico de
. . Inventario Documental
8. Actualizar los Inventarios GD-FO-004
Documentales c4a ™ Formato Tablas de
Retencion Documental
v
9. Asignar el Cédigo de Barras a la . GD:;"U,‘"’? |
" | Formato Unico de
Nueva Caja c5 Inventario Documental
Y
10. Publicar los Inventarios
Documentales c6
v
FIN
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO:
o . D Descripcion de la actividad.
N° | Responsable Registros Cx Punto de Control.
GD-IN-001 ORGANIZAR Y CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
Instructivo Criterios de
Organizacion d?,ArCh'VOS Se ordenan los documentos y se clasifican de acuerdo
de Gestion o . i .
al principio de orden original y de procedencia, segun
GD-FO-004 ICr-}]:tsrtLiJg:]lvo Criterios de Organizacién de Archivos de
Formato Tablas de '
Retencion Documental
Dependencia GD-FO-017
1 G P Hoja Control de los D
eneradora
Documentos
GD-FO-011
Identificacion de
Carpetas de Archivo
GD-FO-012
Identificacion de Cajas
de Archivo
DILIGENCIAR EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL F.U.LD.
D
Dependencia GD'FO"O.% Se diligencia el Formato Unico de Inventario
2 Formato Unico de , .
Generadora . Documental (F.U.LD.), con el fin de garantizar la
Inventario Documental o . o .
recuperacion de informacion de manera exacta y precisa
C1 | de las series 0 asuntos de un fondo documental.
REVISAR DOCUMENTOS PARA ENVIAR
D | Se revisa si los documentos para enviar se encuentran
GD-FO-003  Formato en su totalidad descritos en el Formato Unico de
Unico de Inventario Inventario Documental (F.U.1.D.), corroborando folios,
Documental codigo de series, subseries y anexos con base en las
3 Dependencia Tablas de retencién documental.
Generadora | GD-FO-004 Formato
Tablas de Retencion ¢La informacién registrada en el (F.U.1.D) coincide con
Documental la informacidn que se requiere enviar?
C1
SI: Contintia con la actividad 4.
NO: Se devuelve a la actividad 2.
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http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
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D Descripcion de la actividad.

N° | Responsable Registros Cx Punto de Control.
ENVIARY ENTREGAR DOCUMENTOS
Una vez Revisado el Formato Unico de Inventario
Documental (F.U.L.D.), se adjunta y envia el formato
GD-FO-003  Formato (FUID) a través del correo electronico
Dependencia Unico de Inventario gestiondocumental@uspec.gov.co, luego se entregan
4 G P Documental D |los documentos al funcionario encargado del Grupo de
eneradora iy ; .
Gestion Documental ~ mediante la transferencia
Correo Electrénico Documental primaria, segun las fechas estipuladas en el
cronograma de transferencias documentales, el cual se
c2 hara publico a través de prensa dos veces por vigencia,
al inicio de cada semestre.
RECIBIR DOCUMENTOS
GD-FO-003 Formato El Auxiliar Administrativo recibe el total de los
Grupo de Unico de Inventario . o .
g D | Expedientes documentales diligenciados en el Formato
5 Gestion Documental - .
Unico de Inventario Documental (F.U.1.D.), de acuerdo
Documental. ) L .
-~ con el correo enviado en la actividad anterior.
Correo Electronico
REVISAR LA ENTREGA DE DOCUMENTOS
D El Auxiliar Administrativo constata si los documentos
recibidos se encuentran diligenciados en su totalidad en
GD-FO-003  Formato el Formato Unico de Inventario Documental (F.U.1.D.).
Grupo de Unico de Inventario
6 Gestion Documental ¢ La informacién registrada en el (F.U.I.D) coincide con
Documental la informacién que se recibe?
Correo Electrénico
3 SI: Contintia con la actividad 7.
NO: Se devuelve a la actividad 3.
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http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
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o . D Descripcion de la actividad.
N° | Responsable Registros Cx Punto de C,ontrol.
REVISAR EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL F.U.LD. DE ACUERDO CON LA
UNIDAD ADMNISTRATIVA
GD-FO-003 Formato El Auxiliar Admlmlstratlvo verifica que cada expediente
- . documental registrado en el (F.U.l.D) corresponda a la
Grupo de Unico de Inventario D . RO
g Unidad Administrativa.
7 Gestion Documental
Documental ] .
iLos expedientes documentales corresponden a la
Unidad Administrativa?
Sl: Continua con la actividad 8.
NO: Se devuelve a la Actividad 3
GD-F0-003 Formato . ACTUALIZAR LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
Grupo de Um%%g&::;ﬁgra”o El Auxiliar Administrativo actualiza los inventarios en el
8 Gestion ' registro de la Unidad Administrativa y lo relaciona en el
Documental | ~5 £6.004 Formato o _fl-'_%r[r)nato Uglc;) de Inventgno Dogurr}gntfl ?_egun Igs
Tablas de Retencion , para determinar su disposicion final y tiempo de
Documental conservacion en el archivo central.
ASIGNAR DE CODIGO DE BARRAS A LA NUEVA
Grupode | GD-FO-003 Formato | D |CAJA
9 Gestion Unico de Inventario
Documental Documental. El Auxiliar administrativo asigna el codigo de barras a la
C5 |nueva caja para su identificacion.
D
PUBLICAR LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES
Grupo de
10 Gestion Correo Electrénico El Auxiliar Administrativo solicita la publicacion de los
Documental inventarios documentales por medio de correo
electronico al encargado (a) de la Oficina de Tecnologia
Cé g g
9. PUNTOS DE CONTROL.:

Punto de Control

Responsable Registro

C1: Verificar el diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental F.U.I.D. GD-

Dependencia Generador
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http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
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http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/A1_Gesti%C3%B3n_Admin_Finan/Formatos/A1S6/A1-S6-FO-03_Formato_unico_inventario_documental.xls
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FO-003 acorde con
documentales.

las  agrupaciones

GD-FO-003 Formato Unico
de Inventario Documental

C2: Comprobar que el correo electronico se
envie adjuntando el Formato Unico de
Inventario Documental F.U.|.D. GD-FO-003

Servidor Publico.

Correo Electrdnico.

C3: Comprobar que se envié el correo
electrénico siempre 'y cuando exista
devolucién de documentos a razén de
inconsistencias encontradas entre el F.U.LDy
la documentacion recibida.

Grupo de Gestion
Documental

Correo Electrénico.

C4: Verificar la realizacion efectiva del
proceso de disposicion final de la
documentacion de acuerdo a las TRD.

Grupo de Gestidn
Documental

GD-F0O-003 Formato Unico de
Inventario Documental.

GD-FO-004 Tabla de
Retencion Documental

C5: Revisar que se realice efectivamente la
rotulacién de la caja de archivo.

Grupo de Gestion
Documental

GD-FO-003 Formato Unico de
Inventario Documental.

C6: Verificar la publicacién del Formato Unico
de Inventario Documental F.U.l.D. GD-FO-
003 por unidad administrativa, actualizado en
la pagina de la entidad.

Grupo de Gestion
Documental

Correo Electrdnico.

RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacién
13/03/2018 Todos Se elabora el documento.
Se ajustan los cddigos de los documentos y los
01 items procesos y subproceso, de acuerdo con la
04/10/2021 12,7y8 actualizacion del Mapa de Procesos Institucional.
La version del documento se mantiene debido a
que su contenido no se modificd.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizo:

Reviso:

Aprohd:

Firma:

Firma;

Firma:

Nombre: Andrea Amortegui
Gaitan

Nombre: Claudia Marcela
Neira Vega

Nombre: Carlos William Rodriguez
Millan.

Cargo: Técnico Administrativo
Grupo de Gestion
Documental.

Cargo: Coordinador Grupo de
Gestién Documental.

Cargo: Director Administrativo y
Financiero.

Dependencia: Grupo de
Gestion Documental

Dependencia: Grupo de
Gestion Documental

Dependencia: Direccién Administrativa y
Financiera.
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