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. Comision Nacional
de Crédito Agropecuario

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA COMISION
NACIONAL DE CREDITO AGROPECUARIO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
1. OBJETIVO

Garantizar la organizacién, custodia, trazabilidad, conservacién y acceso a la
informacion documental producida y recibida por la Comision Nacional de Crédito
Agropecuario (CNCA), mediante la aplicacion de instrumentos archivisticos y
lineamientos normativos vigentes, asegurando la integridad, autenticidad,
disponibilidad y disposicion final de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

2. ALCANCE

Inicia con la produccion o recepcion de documentos en el marco de las funciones de
la Comision Nacional de Credito Agropecuario (CNCA) y finaliza con su disposicion
final (conservacién total, transferencia secundaria o eliminacion), conforme a las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD). Aplica a todos los documentos fisicos y electronicos generados por la
Secretaria Técnica y la Comision Nacional de Crédito Agropecuario-CNGA.

3. DEFINICIONES
Para efectos del presente pracedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos o recibidos por la Secretaria Técnica y/o la Comisién Nacional de Crédito
Agropecuario-CNCA en desarrollo de sus funciones, conservados respetando su
orden natural para servir como testimonio e informacion.

Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacidn que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa o espacio de la entidad en el cual se reciben
las transferencias primarias, es decir el espacio donde se reciben y administran los
archivos que cumplieron su tiempo de permanencia y que fueron trasiadados al
Archivo Central dado que su consulta es esporadica.
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por la CNCA, en el que se registran las series y
subseries documentales con su respectiva codificacion.

Tabla de Retencion Documental (TRD): 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 y la disposicion final.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Instrumento de recuperacién de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Expediente: Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos
generados organica y funcionaimente por la CNCA en la resolucion de un mismo
asunto. :

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al histérico, de conformidad con las TRD adoptadas por la CNCA.

Serie Documental: Conjuntos de documentos que tienen caracteristicas similares
porque provienen de una misma actividad o funcién dentro de una institucion.

Disposicion Final: Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las TRD, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién o reproduccién en otro soporte.

Gestion Documental: Conjﬁnto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
la CNCA, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de faciiitar su utilizacion
y conservacion.

Ciclo Vital del Documento: Describe su recorrido desde su creaciéon hasta su
conservacion final, pasando por las etapas de gestion, centralizacion y archivo
historico.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1Relacion de entradas y salidas:

Se relacionaran de la siguiente manera:
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Entradas:

« Documentos producidos y recibidos en cumplimiento de las funciones de la
CNCA (resoluciones, actas, comunicaciones oficiales, PQRS, documentos
técnicos).

e Instrumentos archivisticos vigentes: Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
Documental (TVD).

» Lineamientos normativos del Archivo y politicas internas de gestiéon documental.

« Solicitudes de consulta, préstamo y reproduccion de informacion por parte de
partes interesadas internas y externas.

Salidas:

s Archivo de gestion y archivo central organizados conforme al CCD y a las TRD.

e Inventarios documentales actualizados (FUID) y transferencias documentales
primarias y secundarias.

¢ Informacion documental disponible, integra y oportuna para consulta de la
CNCA, las entidades del SNCA, los organismos de control y la ciudadania.

4.2 ldentificar las condiciones del procedimiento.

" La gestion documental en la CNCA se desarrolia bajo los principios de procedencia,
orden original, integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion, y atendiendo el
ciclo vital del documento.

Instrumentos archivisticos: La Secretaria Técnica, con el soporte de las dependencias
correspondientes de Finagro, adopta, mantiene actualizados y aplica el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD) vy,
cuando corresponda, las Tablas de Valoracién Documental (TVD), conforme a las
funciones de la CNCA.

Produccién documental: Todo documento producido por la CNCA se elabora en los
formatos institucionales adoptados, conserva los metadatos minimos (asunto, fecha,
destinatarios, etc) y se identifica con el codigo de la serie documental al que pertenece.

Recepcion y radicacion: 1.as comunicaciones oficiales recibidas y enviadas se radican
el mismo dia de su recepcion o expedicién a través del sistema de gestion documental,
asignando numero consecutivo Unico y dejando trazabilidad de su distribucion interna.

Organizacion documental: Los expedientes se conforman por asunto o tramite,
manteniendo el principio de orden original, debidamente foliados, identificados y
descritos en el inventario Unico documental (FUID).
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Custodia y acceso: El archivo de gestion permanece bajo la custodia de la Secretaria
Tecnica durante el tiempo definido en fa TRD.

Transferencias documentales: Las transferencias primarias del archivo de gestion al
archivo central, y las transferencias secundarias al archivo historico, se ejecutan
conforme al cronograma anual aprobado y a los tiempos de retencion establecidos en
la TRD. :

Disposicién final: La eliminacién, conservacion total, seleccién o reproduccion de
documentos se ejecuta Unicamente con base en lo dispuesto en las TRD/TVD, dejando
constancia mediante acta.

Conservacion: El Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario- Finagro,
garantiza las condiciones fisicas, ambientales y tecnologicas necesarias para
preservar la integridad de los documentos fisicos y electronicos durante todo su ciclo
vital, incluyendo respaldos peri¢dicos (backups) de la informacion digital.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD ;
Inicio del procedimiento
1 | Secretaria Técnica | Analizar los documentos
CNCA / Equipo de |
la Secretaria « Identificar los documentos generados en el
Técnica desarrollo de los procesos, que deben ser archivados
de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

» [dentificar si los documentos seran incluidos en un
expediente existente o se debe crear uno nuevo.

Opciones:
¢ e« Se va a actualizar el expediente, continlia con la
actividad 2.
» Serequiere crear un nuevo expediente, continta con
la actividad 3.
ol Y | RIIES 2 LR by St S8
2 Secretaria Tecnica | Actualizar el expediente
CNCA / Equipo de
la Secretaria Expediente Electronico
Técnica

*» Indexar al expediente correspondiente la
documentacion recibida o generada en la Entidad,
teniendo en cuenta lo establecido en el Instructivo
para la Organizacion de Expedientes Electrénicos de
la CNCA.

e Actualizar el inventario documental en el Formato
Unico de Inventario Documental. ‘

| _
| Expediente Fisico ‘

¢« Archivar al expediente correspondiente la
documentacion en soporte fisico recibida o generada
en ta CNCA.

» Actualizar la foliacion del expediente.

* Actualizar el inventario documental en el Formato
Unico de Inventario Documental. ,

» Actualizar la Hoja de Control de Expedientes |
Documentales y registrar los nuevos tipos
documentales,

Contintia con la actividad 4.
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CNCA / Equipo de
la Secretaria
Técnica

'4 | Secretaria Técnica
CNCA

T

Secretaria Técnica |

Nota: Esta actividad se desarrolia teniendo en cuenta el
principio del orden ariginal y proecedencia (cronologia) en la
que fue producido el documento.

Crear nuevo expediente

Expediente Electronico

Registrar en el Aplicativo de Gestién Documental o
crear en central data la documentacion recibida, con
lo cual se creara el expediente electronice, teniendo
en cuenta lo establecido en el Insfructivo para la
Organizacién de Expedientes Electrénicos de la
CNCA.

Actualizar el inventario documental en el Formato
Unico de Inventario Documental.

Expediente Fisico

Organizar los documentos de acuerdo con el
Instructivo para la Organizacion de Expedientes
Fisicos de la CNCA.

Realizar la preparacion fisica de los documentos de
acuerde con el Instructivo para la Organizacion de
Expedientes Fisicos de la CNCA.

Realizar la clasificacion de la documentacién de

acuerdo con el Instructivo para la Organizacion de |

Expedientes Fisicos de la CNCA.

Realizar la seleccion, depuracién y descarte de
acuerdo con el Instructivo para la Organizacion de
Expedientes Fisicos de la CNCA.

Realizar revisién y foliacidn de acuerdo con el
Instructivo para la Organizacion de Expedientes
Fisicos de la CNCA.

Crear la Hoja de Control de - Expedientes
Documentales de la CNCA y registrar los tipos
documentales.

Actualizar el inventario documental en el Formato
Unico de Inventario Documental de la CNCA.

Revisar inventarios documentales
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Verificar que se esté registrando el inventario
documental del archivo de gestion, de acuerdo con
lo establecido en el numeral 4 de este procedimiento.
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Opciones:

« El inventaric documental no se encuentra
diligenciado, continta con la actividad 5. ,

» Elinventario documental se encuentra diligenciado y
no estd acorde con los lineamientos de gestion
documental, continua con {a actividad 5.

» Elinventario documental se encuentra diligenciado y
estd acorde con los lineamientos de gestion
documental, confinua con la actividad 6.

5 - | Secretaria Técnica | Gestionar plan de accién

CNCA
e« Establecer en conjunto con el Equipo Técnice de la
Secretaria el respectivo plan de accién correctivo.
Continta con la actividad 1.
'6 | Secretaria Técnica | Aplicar tiempos de las TRD ¥
CNCA / Equipo de
la Secretaria | » Verificar los expedientes que finalizaron su tramite o
Técnica procedimiento.

« Conservar los documentos en el archive de gestion, de
| acuerdo con los tiempos establecidos en la TRD.

_ Fin del procedimiento

| PARTICIPANTES EN LA ELABORACION
| NOMBRE | CARGO

| German Guerrero Chaparro | Secretario técnico CNCA

L Geidy Xiomara Ortega Trujilio- | Presidente delegada CNCA

Nota: El presente procedimiento solo sera aplicable una vez el Fondo para el Finahciamiento del Sector
Agropecuario-Finagre, entidad que ha tenido fa custodia de la documentacion de la CNCA desde 1990,
realice la entrega formal, inventariada y documentada de los archivas a la Secretaria Técnica. Hasta
tanto ello ocurra, las funciones operativas asociadas a la administracion, organizacion y custodia directa
del archivo histarico y central de la CNCA se enfenderan a cargo de Finagro, sin perjuicio de las
obligaciones de articulacion, coordinacion y planeacion archivistica que corresponden a la Secretaria
Técnica.
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