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OBJETIVO: Definir los procesos y procedimientos de coOmo se debe generar,
archivar, retener y custodiar la informacion fisica y digital de la
organizacion, que permita no solo la consulta de documentos de
una manera rapida y eficiente; sino, la salvaguarda de informacion
importante por todo el tiempo que sea necesario.

ALCANCE: La aplicacion de este manual sera de obligatorio cumplimiento
para todo el CISP en Colombia y sera responsabilidad de cada
coordinador y de los responsables de las areas funcionales del
CISP, velar por su cumplimiento.

SISTEMA DE

GESTION A.5.1 CISP PROCUREMENT MANUAL

LIDER DE
PROCEDIMIENTO | Equipo de archivo general

DEFINICIONES

Glosario de términos:

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

Archivo centralizado: concentra y maneja la documentacion en un solo lugar, realiza
centralizadamente los tramites solicitados.

Archivo descentralizado: las dependencias de la entidad realizan los procesos
archivisticos de la documentacion que gestionan, conforme a sus funciones.

Instrumentos archivisticos: herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Repositorio de documentos/archivos: los sistemas de gestion documental sirven como
repositorio central para todos los documentos importantes de la organizacion; de esta
forma, posteriormente, se pueden acceder, ver, cambiar y compartir.

Seqguridad de los documentos: cuando los documentos No se gestionan, la posibilidad
de que se exponga informacion importante a personas equivocadas es considerable. Si
informacion sensible y vital cae en las manos equivocadas, puede ocasionar un dafio
irreversible a la organizacion. Un sistema de gestion documental permite proteger la
informacion confidencial, mediante politicas de seguridad rigurosas y un control de
acceso basado enroles, donde solo los usuarios autorizados pueden ver ciertos archivos
o documentos.




CcODIGO: 02.8

PROCESO DE GESTION VERSION: V1.0

CISP Q(ng
PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE PROYECTOS PAGINA: 2 de 6

DEFINICIONES

Cuadro de clasificacion documental: “esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Control de versiones y trazabilidad: los documentos pueden tener modificaciones en su
diseflo y creacion dando lugar a nuevas versiones que deben ser controladas,
asegurando su trazabilidad “..para seguir la historia, el movimiento, el uso y la
localizacion de un documento.

Digitalizacion: "técnica que permite la reproduccion de informacion gue se encuentra
guardada de manera analogica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una gue solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion de documentos: “seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracion documental.

Documentos especiales: se refiere a documentos en lenguaje no textual y formato no
convencional que requiere tratamiento especifico como los cartograficos, planos,
mapas, peliculas, registros sonoros, dibujos y grabados, entre otros.

indice: “instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacion.

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

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.

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

DOCUMENTO
Orden | ACTIVIDAD | RESPONSABLE CONTROL DE REFERENCIA EVIDENCIA

Los documentos
generados en la

Equipo de implementacion .
Generar quipe L, P Instructivo Documento
1 coordinacion de | del proyecto )
documentos . archivo general s generados
los proyectos. deberan ser

clasificados en:
financieros,
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DOCUMENTO
Orden | ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REFERENCIA EVIDENCIA
administrativos o
técnicos
Verificacion  del
estado de los
documentos, el
orden en el que
se encuentran Relacion de
Organizary . (debe ser
Equipo de - documenta
depurar el . cronologico) e | . =
2.1 . . archivo del . . Lista de chequeo | cion
archivo fisico identifique los .
proyecto organizada
del proyecto documentos
: y depurada
duplicados Y%
verifique la
pertinencia  de
cada uno de
ellos.
Enumere los
documentos en
orden
ascendente (Esta
. Equipo de accion se hace a . Relacion de
Foliar el . - Instructivo
212 . archivo del solicitud del . documento
archivo archivo general .
proyecto donante). Los s foliados
numeros deben
ser claros y de
tamarfio
pequeno.
Equipo de Consiste en | Instructivo
archivo del almacenar los | archivo general
proyecto documentos vya Relacion de
ordenados en
unidad de documento
2.1.3 | Encarpetar o, S
conservacion, encarpetad
para el CISP, los o8
documentos
guardan en
carpetas.
Equipo de Esta descripcion | Instructivo
archivo del debe permitir la | archivo general Relacion de
Rotular proyecto recuperacion vy carpetas
2.1.4. | carpetasy ubicacion de la ca'zfs Y
cajas informacion  de roiuladas
manera oportuna
y eficiente
. Equipo de Ordenar de
Organizar el . .
. archivo del forma Instructivo Carpetas
2.2 archivo ;
digital proyecto estructurada las | archivo general creadas

carpetas que
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DOCUMENTO
Orden | ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REFERENCIA EVIDENCIA
daran cuenta del
proyecto,
siguiendo la
estructura
propuesta en el
instructivo.
Equipo de Se debe contar
coordinacion con el respaldo
Entregar el del proyecto .de . a Oficio con
. informacion. La . -
archivo . Instructivo la relacion
3. entrega se realiza . :
general del archivo general del archivo
de acuerdo con
proyecto a entregar

los
requerimientos

de la entidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ARCHIVO GENERAL
[
HERRAMIENTAS QUE INTERVIENEN EN EL. PROCEDIMIENTO
APLICACIO | DESCRIPCION FRECUE | UBICACION
NES NCIA
CISP Aplicacion ~ Web  que  recopila el | Mensual | https://app.asistencias.

Asistencias

diligenciamiento  de  Asistencias  en
encuentros, reuniones de seguimiento o
Jornadas en el marco de la auditoria interna
de los diferentes proyectos. Se debe contar
con un listado de asistencia en las actas de
reunion.

cispalc.org/



https://app.asistencias.cispalc.org/
https://app.asistencias.cispalc.org/

PROCESO DE GESTION

PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE PROYECTOS

CcODIGO: 02.8

VERSION: V.1.0
VIGENCIA: 2023

PAGINA: 6 de 6

HERRAMIENTAS QUE INTERVIENEN EN EL. PROCEDIMIENTO
APLICACIO | DESCRIPCION FRECUE | UBICACION
NES NCIA
Sistema de | La NAS es una solucion que permite el | Mensual | https://nascisp01l.myq
Almacenami | almacenamiento de toda la informacion del napcloud.com:12443/
ento NAS proyecto de manera centralizada desde cgi-bin/

cualquier ubicacion o dispositivo.  Es

importante que el equipo de archivo tenga

acceso a la plataforma del proyecto.
Microsoft Plataforma para realizar reuniones virtuales | Diario https://teams.microso
TEAMS con actores focalizados en la evaluacion ftcom/_#/modern-

calling/
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DF APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
V.1.0 Mayo 2023 Construccion
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
KATALINA SANTOS ZULUAGA Profesional de apoyo
FABIO VANEGAS E. Profesional de apoyo
NATALI BUITRAGO QUICENO Profesional de monitoreo y evaluacion CISP
SANDRA MILENA LOPEZ B. Representante Legal — CISP Colombia
JUAN PABLO CORDOBA Técnico
JUAN FERNANDO LOPEZ Técnico
MARIA DEL PILAR MONTENEGRO Técnico
LILIANA SERNA Técnico
YULIANA GONZALEZ Técnico
APROBO

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

SANDRA MILENA LOPEZ BETANCUR

Representante Legal — CISP Colombia



https://nascisp01.myqnapcloud.com:12443/cgi-bin/
https://nascisp01.myqnapcloud.com:12443/cgi-bin/
https://nascisp01.myqnapcloud.com:12443/cgi-bin/
https://teams.microsoft.com/_#/modern-calling/
https://teams.microsoft.com/_#/modern-calling/
https://teams.microsoft.com/_#/modern-calling/

