Rayco

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO

ARTICULO 1°. OBJETO:

Adoptar el Reglamento Interno de archivo, que regira la organizacién y funcionamiento del
archivo central, como un instrumento de trabajo conformado por una serie de parametros y
lineamientos de aplicacién general y un marco conceptual que permitan el mejor desempefio
de las tareas archivisticas y la homogenizacion del lenguaje propio del quehacer archivistico,
que es indispensable para la construccion de una politica de conservacion en el Archivo

Central y de Gestién documental de la empresa

ARTICULO 2°. ALCANCE:

El presente reglamento es parte integral de las actividades desarrolladas por la empresa y
por tal razon debera garantizar el derecho fundamental de acceso a la informacién y se
facilitara la oportuna atencion administrativa, mediante la produccion o recepcion,

distribucion, consulta, organizacion, recuperacion, y la disposicion final de los documentos.

ARTICULO 3. OBJETIVOS:
El presente reglamento interno de archivo tendra lo siguientes objetivos:

e Establecer las bases para la organizacion de los archivos de la empresa, como
testimonio de las actividades desarrolladas por la entidad y como depositarios de la

memoria institucional.

e Facilitar la organizacion y mantenimiento de los archivos de gestién de las diferentes
dependencias, a partir de su estructura y funciones, con miras a su envio posterior al

archivo central .

e Crear conciencia entre los funcionarios sobre la importancia de los archivos de gestion
y la responsabilidad que compete a cada uno frente a su organizacién y conservacion,

como fuentes de informacion permanentes sobre el quehacer cotidiano de la empresa.

e Establecer un control racional y ordenado tanto de la produccion como del tramite
documental. Definir pautas para la prestacion de servicios archivisticos y buscar
superar la informalidad, variabilidad y subjetividad de los criterios y técnicas seguidas

en el trabajo de archivos.



ARTICULO 4. PRINCIPIOS:
Se establece como principios generales que rigen la funcién archivistica, los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion de la empresa sea recuperable
para uso de la administracién; o de quien la requiera, facilitando asi la busqueda de la

informacién en el momento oportuno;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion,
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones

basadas en antecedentes;

c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica y politica de la empresa; son testimonio de los hechos y de las
obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de

informacion institucional contribuyen a la eficacia y a la eficiencia;

d) Responsabilidad. Los funcionarios son responsables de la organizacion, conservacion,
uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por

el uso de los mismos;

e) Modernizacién. La empresa propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizaciéon de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y

actualizados de administracion de documentos y archivos;

f) Funciéon de los archivos. Los archivos de una empresa cumplen una funcién probatoria,

garantizadora y perpetuadora;

g) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion y a los fines

de la empresa, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;

ARTICULO 5. DESTINATARIOS:

Lo seran todos los funcionarios de la empresa, las entidades del Estado y en general las

organizaciones que necesiten informacion contenida en los documentos generados por la



empresa.

ARTICULO 6. OBLIGATORIEDAD:

Conforme a lo dispuesto por el articulo 11 de la ley 594 de 2000 todas las entidades estan
obligadas a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la

normatividad archivistica.

Por lo anterior Distribuidora Rayco SAS, establece mediante este reglamento interno las

bases para la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de la empresa.

ARTICULO 7. ORGANIZACION:

Los documentos de un archivo se producen como soporte material de la actividad de un
sujeto, en consecuencia su organizacion no consiste mas que en respetar el orden y el
origen de los mismos. Dentro de cada serie, los expedientes que la forman deberan ser
individualizados, puesto que cada uno se refiere a la resolucion de un asunto concreto,
manteniendo agrupados todos los documentos que los integran en el orden en que se han

producido. Por ejemplo, en la serie “Expedientes créditos institucionales” habra tantos

expedientes dependiendo de los convenios existentes y en cada expediente reposaran los
documentos propios de cada uno como son solicitud de crédito, pagaré, convenio

institucional, etc.

El archivo de gestién se organiza de acuerdo con las funciones, actividades y tramites que
adelanta cada area conforme a la estructura de la entidad en todos sus niveles, y en tal
razon, le compete a cada dependencia mantener un orden por funciones que le permita

acceder a la documentacion que produce o recibe, en forma agil y oportuna.

Los principios por los cuales se rige la organizacion de los documentos en el archivo de
gestion son el respeto al origen o procedencia y el respeto al orden natural u original de los

documentos, los cuales estan dados por la dependencia productora de los mismos.



ARTICULO 8. FORMACION DE ARCHIVOS:

Para la formacion de los documentos se tendra en cuenta lo dispuesto por el articulo 23 de la
ley 594 de 2000, que expresa lo siguiente: “articulo 23. Formacion de archivos teniendo en
cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
c) Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos

de archivo de conservacion permanente.

ARTICULO 9. CONSERVACION:

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo dispuesto por el articulo 46
de la ley 594 de 2000, que expresa lo siguiente:

“ARTICULO 46" CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Los archivos deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos.

ARTICULO 10. DE LOS PRINCIPIOS.

Los principios por los cuales se rige la organizacién de los documentos en el archivo central
son el respeto al origen o procedencia y el respeto al orden natural u original de los
documentos, los cuales estan dados por la dependencia productora de los mismos.

Los principios de la organizacién seran los siguientes:

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA U ORIGEN. Es aquel segun el cual cada documento debe
estar situado en la dependencia de la cual procede. Teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada serie y en esta la integridad y caracter
seriado de los documentos, es decir, por ejemplo, que los documentos producidos por el
departamento juridico deberan ubicarse dentro de las carpetas rotuladas con su nhombre y no

ubicar estos documentos en una carpeta de un area distinta.



La aplicacién del principio de procedencia sirve para proteger la integridad de los fondos,
secciones y series y permite ubicar correctamente el documento en el sitio que le
corresponde dé acuerdo con la funcién o actividad que lo generd. Este principio se debe

aplicar a todas las tareas del archivo.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Es el que hace relacién al orden que conservan los
documentos dentro de cada serie de acuerdo con la secuencia que originé el expediente y en
el orden en que se dieron los documentos que materializaron las actuaciones encaminadas a
resolver administrativamente un asunto, que inicié y termin6 en la oficina competente para
ello. En consecuencia se debe respetar el orden natural de los documentos ya que se
producen en una relacion causa efecto, es decir, conservan el orden numeérico y cronoldgico
de aparicion.

Estos dos principios, rectores del quehacer archivistico, marcan la pauta en el proceso de
organizacién de los archivos, sin importar de qué tipo de archivo se trate. En consecuencia,
si el archivo de gestion no responde a la estructura de la dependencia que produce los
documentos, mal podra el archivo central conservar su imagen.

ORGANIZACION FiSICA. La organizacién fisica de los archivos de gestion se hara de
acuerdo con la Tabla de Retencion Documental -TRD, que indica las Series y Sub-series de
archivo definidas por Rayco y que se han elaborado teniendo en cuenta la estructura de la

empresa y las funciones de las Areas.

UNIDAD DEL EXPEDIENTE. Los documentos que se tramitan en las Areas se organizan en
expedientes, que son conjuntos ordenados de documentos que materializan las actuaciones
y diligencias encaminadas a resolver un asunto determinado. El expediente se inicia y
resuelve en el Area que tiene la competencia especifica en relacion con el tema de que se

trate, independientemente de que intervengan diferentes areas para su resolucion.

ARTICULO 11. En la organizacion de los expedientes, carpetas o tomos se tendran en

cuenta los siguientes parametros

Las tipologias documentales definidas para los expedientes se puedan observar en las

Tablas de Retencion Documental.



Las series documentales que se identifiquen se deben codificar de acuerdo las funciones de
la dependencia que las produce, puesto que pueden existir series semejantes en otras
dependencias,

Cuando se manejan Subseries se usan subdivisiones y cada subserie tiene su cddigo que la
identifica, tal como se puede ver en las Tablas de Retencion Documental.

Es importante sefalar por ultimo que las series son el resultado de cada funcion asignada a
las diferentes dependencias, y que las funciones no se dan de igual manera en ellas. De alli
la necesidad de contar con las normas que definen las funciones al iniciar el trabajo de
definicion de series documentales.

La estructura final de la clasificacién y la organizacién del archivo de gestion en cada
dependencia es una responsabilidad compartida entre el responsable del Archivo y los
responsables del desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia, de alli la
importancia de su conocimiento y mantenimiento, evitando en lo posible la creacion
indiscriminada de series y subseries y la apertura de carpetas o expedientes que atomizan y
dificultan el manejo de la informacion como un todo.

Fisicamente la organizacion de los archivos de gestion debera hacerse por series dentro de
estas por subseries y tipos documentales.

En la organizacion de los Archivos de expedientes y en aquellos que lo ameriten por su
estructura, se tendra en cuenta el orden numérico, en la misma forma en que se transfieren
al Archivo central. Para transferir documentos del archivo de gestién, al archivo central es
obligacion diligenciar y entregar junto con los documentos, el formato correspondiente, sin
este formato el archivo central no podra bajo ninguna circunstancia recibir los documentos,
teniendo en cuenta que este formato sirve como base para controlar el inventario de los
documentos que ingresan al archivo central y es la constancia de entrega para el que envia
desde el archivo de gestion y del recibido para quien los recibe en el archivo central.
Cualquier persona que requiera un documento debera poder ubicarlo siguiendo el orden
establecido por la empresa.

Se debe tener en cuenta que algunos documentos requieren ser conservados en formato
fisico y digital durante cierto tiempo, por tanto es indispensable verificar en las tablas de
retencion documental, las series, subseries y tipos documentales que necesitan ser

digitalizados antes de ser organizados dentro del archivo central.



ARTICULO 12. ORGANIZACION FiSICA:

Para la organizacion fisica del archivo de gestion se debe disponer de cartulinas legajadoras
con su respectivo sticker, unicamente se deben archivar en este tipo de carpeta y rotularlas
con el sticker asignado para mantener un orden y generalizar la organizacion del archivo en

todas las areas de la empresa.

Para la organizacién del archivo central se debe disponer de cajas tamafo X300, carpetas
colgantes, protectores o acetatos transparentes y sticker de dos tamafios para la marcacion
de los expedientes y series documentales y para la marcacién de las cajas, esto con el fin de
tener un control real de los documentos y también para facilitar la busqueda dentro del

archivo central.

Para hacer mas eficiente el manejo de estos soportes, las carpetas, tomos y expedientes se

identificaran de la siguiente manera:

Para el caso de los documentos generados por todas las areas de la empresa, sacando de
este punto los expedientes de crédito, las carpetas se identificaran y organizaran de la

siguiente manera (esto aplica para los documentos generados a partir del afio 2015)

Se archivaran en cartulinas legajadoras con gancho plastico y el rotulo para cada carpeta
llevara el nombre de la serie y subserie documental con base en las Tablas de Retencion
Documental; fechas extremas desde y hasta (aaaa/mm/dd) de los documentos que
comprende la carpeta o tomo correspondiente.

Cada vez que se amerite se abriran las carpetas utilizando como criterio basico de apertura
la gestion del area, las funciones de las dependencias correspondientes y las actividades que
ameritan carpetas en el archivo de gestion.

Dentro de las carpetas los documentos se ordenaran de forma ascendente, ya sea por tipo

de documento, consecutivo de documento o por fecha, evitando siempre guardar duplicados.

Para el caso de los expedientes de crédito, cada expediente se archivara primero que todo
dentro de un protector transparente, retirando ganchos clip y ganchos de grapadora, luego se
archivan dentro de carpetas colgantes y las carpetas se organizaran en cajas, procurando
que los expedientes se organicen en forma ascendente.

Cuando se proceda a archivar documentos se tendra especial cuidado de verificar que

efectivamente ha cumplido su tramite, que se trata de originales o copias, segun sea el caso,



que cumplen con todos los requisitos exigidos a los documentos, en especial de las firmas
originales, que corresponden al asunto bajo el cual se organizan. Cuando haya manuscritos
o documentos en tramite, se verificara que existe el documento definitivo y se destruiran los
preliminares y las copias sobrantes.

De la conservacion de este orden dependera la eficiencia del sistema implantado en el
Archivo de gestion para recuperar en forma rapida y eficiente la documentacion de soporte a

la labor administrativa y técnica.

ARTICULO 13. CONCEPTO:

Para la responsabilidad en el manejo de los archivos se tendra en cuenta lo siguiente:

RESPONSABILIDAD ESPECIAL. Los documentos producidos en los archivos de Gestion de
cada area de la empresa, son potencialmente parte integral del Archivo Central, lo que
genera la obligacién y responsabilidad de los funcionarios de cada area, de su manejo,
recibo, entrega y recopilacion de todos los documentos y posterior entrega debidamente

inventariada al archivo central.

La responsabilidad por el archivo central estd en cabeza de (los) funcionario(s)
asignado(s) en el proyecto de gestion documental, es decir, en cabeza del lider de archivo y
seguido de los auxiliares de archivo. El area de Archivo y Correspondencia es el responsable
de la administracion de estos archivos y ejerce el control de la documentacion recibida de las
diferentes dependencias, los cuales son ubicados en lugares apropiados para su

conservacion y custodia, en estanterias sefalizadas, para su disposiciéon y consulta final.

Los funcionarios a quienes se les asigna la funcion de archivo tienen la obligacién de velar
por la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de los documentos de archivo y son los
responsables por su organizacion, conservacion y custodia, asi como por el manejo de la

documentacion en ellos contenida y la prestacion de los servicios archivisticos.

Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a las mas rigurosas normas de la ética
profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre guiados por

los valores de una entidad que les ha confiado la misién de organizar, conservar y suministrar



la documentacion que hara parte del patrimonio documental de la empresa.

El archivo de gestion estarda bajo la responsabilidad del funcionario que en cada
dependencia u oficina se designe para ejecutar las funciones de organizacion,
almacenamiento, conservacion, recuperacion, localizacién, préstamo y devolucién de la
documentacion, debidamente capacitado y comprometido con su funcién. No obstante lo
anterior, el jefe de la dependencia sera el responsable ultimo por el archivo de su
dependencia y en consecuencia es quien autoriza la depuracion de los archivos y quien firma

las transferencias al archivo central.

ARTICULO 14. PAZY SALVO:
Cuando un funcionario es desvinculado de la empresa, se debe verificar que no tenga
documentos prestados en el archivo de gestion y archivo central , con el fin de garantizar el

tramite del formato de paz y salvos de la organizacion con agilidad y precision

ARTICULO 15. OBLIGACIONES:

Los archivistas tienen la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos y son responsables de su organizacion,

conservacion y control, asi como de la adecuada prestacién de los servicios de Archivo.

ARTICULO 16. PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

El funcionario o la dependencia que necesite un documento, carpeta o expediente en poder
del archivo central, lo solicitara diligenciando el formato establecido, el cual se enviara
fisicamente o mediante correo electrénico a la lider del archivo, quien tendra la obligacion de
buscar y enviar el documento ya sea en forma digital o fisica a quien lo solicite dependiendo
de la urgencia prioridad catalogada en dicho formato, es decir, si la prioridad es alta, el (los)
documento(s) se deben enviar en un plazo maximo de 24 horas (1 dia) contados a partir del
momento de recibir el formato; si la prioridad es media, se enviaran en un plazo maximo de
48 horas (2 dias) contados a partir del recibido del formato y si la prioridad es baja, se

enviaran en un plazo maximo de 72 horas (3 dias) contados a partir del recibido del formato.



ARTICULO 17. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS:

Los documentos en custodia del archivo central, los cuales se prestan a las diferentes areas
o dependencias de la empresa deberan retornar al archivo central, en un periodo no mayor
de 15 dias habiles contados a partir de la fecha del préstamo. De la misma manera que sale
un documento del archivo central mediante un formato diligenciado, asi debe retornar, por lo
tanto la dependencia o area que retornara el documento, carpeta, tomo o expediente al
archivo central, debera entregar el formato establecido completamente diligenciado, el cual
servira como prueba de entrega y retorno al archivo central. Si por alguna circunstancia, el
(los) documento(s) debe permanecer un tiempo mayor al maximo estipulado, el funcionario
que tiene en su poder el documento debera notificar la novedad mediante correo electrénico,
de esta forma se organiza el proceso y se controla la documentacion que se encuentra fuera

del archivo central.



