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1. OBJETIVO

Organizar en unidades de conservacion los documentos recibidos y/o elaborados en desarrollo de
los procesos misionales y no misionales en la UAE DIAN, asi como el adecuado manejo de los
depdsitos y repositorios de archivo, a fin de garantizar la conservacién del documento fisico y la
preservacion del documento electrénico, como parte del patrimonio institucional, histérico y cultural
de la nacion, de forma que se realice la consulta en condiciones de accesibilidad, integridad,
autenticidad y seguridad.

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Clasificacion
P Modo de Uso

documento Documento

o Creacidn o actualizacidon de Tablas de o
Procedimiento PR-ADF-0155 .. Digital Interno
Retencién Documental

o Organizacion de los Archivos de o
Procedimiento PR-ADF-0163 .. Digital Interno
Gestion en la UAE-DIAN

Procedimiento PR-ADF-0165 Reprografia Digital Interno

Formato Unico de Inventario L
Formato FT-ADF-1990 Digital Interno
Documental - FUID

Formato FT-ADF-1303 Tabla de Retenciéon Documental Digital Interno
Monitoreo de temperaturay .

Formato FT-ADF-2592 Digital Interno
humedad

. Programa para la gestion integral de .
Cartilla CT-ADF-0032 . o Digital Interno
residuos sélidos aprovechables
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Activos de Informacion. En relacion con la privacidad de la informacion, se refiere al activo que
contiene informacién publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o controle en
su calidad de tal. Fuente: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. — MSPI. *

¢ Almacenamiento de documentos. Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas?.

e Archivo General de la Nacion AGN. Es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio de
Cultura, encargada de la organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir
la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental
del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad?.

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestiébn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura®.

e Archivo Central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestiéon y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante®.

e Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reldne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa®.

e Archivo electronico. Conjunto de documentos electrénicos producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion’.

e Asunto. Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa®.

1 UAE-DIAN (2023). ANEXO No.1 Definiciones y Siglas de Seguridad y Privacidad de la Informacién. Version Inicial. p.1.
2 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.98.
3 Archivo General de la Nacion (2016). Consultado en http://www.archivogeneral.gov.co/
4 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.98.
5 Ibid., p. 98.
6 Ibid., p. 99.
7 Ibid., p. 99.
8 Ibid., p. 100.
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e Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion®.

o Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccioén o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion documental. Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion, series, subseries 0 asuntos) y su
resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio
de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento?®.

e Conservacion de documentos. Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion
— restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analdgicos de archivo'?.

e Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente y que por su
contenido informan sobre el origen, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura®®.

e Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen®4,

e Copia. Reproduccién exacta de un documento®.
Respecto del valor probatorio de las copias, el Cédigo General del Proceso establece:

“Las copias tendran el mismo valor probatorio del original, salvo cuando por disposicién legal
sea necesaria la presentacion del original o de una determinada copia.

Sin perjuicio de la presuncion de autenticidad, la parte contra quien se aduzca copia de un
documento podra solicitar su cotejo con el original, o falta de este con una copia expedida
con anterioridad a aquella. El cotejo se efectuard mediante la exhibiciébn dentro de la
audiencia correspondiente.™®

9 Ibid., p. 101.
10 |bid., p. 101.
11 1bid., p. 102.
12 bid., p. 103.
13 Archivo General de la Nacién (2001). Mini manual No.4., Tablas de retencion y transferencias documentales, directrices
bésicas e instructivos para su elaboracion. p. 88.
14 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.103.
15 1bid., p. 104.
16 Cédigo General del Proceso (2012) Ley 1564, Art. 246.
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o Copia autenticada. Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original’.

e Copia de seguridad. Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida
en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo?®.

e Correo electronico. Es un servicio de mensajeria electrénica mediante el cual computadores
servidores intercambian mensajes entre si. Los mensajes intercambiados son tramitados (escritos,
enviados, recibidos y leidos) hacia un usuario final a través de un cliente de correo electrénico (ej.
Outlook®), operado por los usuarios del servicio. Permite el envio de archivos adjuntos?®.

e Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones,
ni son objeto de radicacién?.

e Cuadro de Clasificacién — CCD. Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.?.

e Custodia de Documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad?2.

e Datos sensibles. Para los propésitos de la presente ley, se entiende por datos sensibles aquellos
gue afectan la intimidad del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aguellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o
filoséficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que
promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos?.

e Depuracion. Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documentos
duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion. Accion de retirar de los
documentos material metalico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metélicos y
cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos?*.

17 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.104.

18 |bid., p. 104.

19 UAE DIAN (2013). Resolucién 000484. Art. 1. p. 3.

20 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.104.

21 1bid., p. 104.

22 |bid., p. 104.

23 Congreso de la Republica de Colombia (2012) Ley Estatutaria 1581

24 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.105.
M A |

Informacién Publica



D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 9 de 168

e Descripciéon documental. Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulta®.

e Digitalizacidén. Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede
leerse o interpretarse por sistemas de informacion?.

e Disposicion final de documentos. Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o Tablas de Valoracién
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion?’.

¢ Documento. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado?®.

e Documento Analdgico (Analogo). Recurso que contiene basicamente informacion de texto, en el
caso del impreso, o de imagen y sonido en el caso de las peliculas, fotografias, discos y otros.
Algunos requieren un aparato de lectura, mientras que el papel puede ser visualizado
directamente.?®

e Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones®.

e Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de
consulta posterior®?,

e Documento digital. informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
0 convencion preestablecidos®.

e Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, producida o recibida o
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo

25 |bid., p. 105
26 |bid., p. 105.
27 |bid., p. 106.
28 |bid., p. 106.
2% Margarita Lugo Hubp, y Adriana Hernandez Sanchez , 2004, Revista Digital Universitaria, Universidad Auténoma de
México. Consultado
en:http://www.revista.unam.mx/vol.5/num6/art38/notas/nota8.htm#:~:text=Documento%20anal%C3%B3gico,papel%20pued
e%20ser%20visualizado%20directamente.
30 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.106.
31 1bid., p. 106.
%2 |bid., p. 106.
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su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos®.

¢ Documento facilitativo. Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes
en todas las entidades®.

e Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico®.

e Documento original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad®.

e Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion®’.

e Documentos Para Comunicaciones Oficiales. Son todas aquellas comunicaciones fisicas o
electronicas generadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a las diferentes areas
de la entidad®®.

e Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de
Retencién o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios®.

e Estanteria. Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion,

e Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva*!.

33 |bid., p. 106.
34 bid., p. 107.
35 bid., p. 107.
36 bid., p. 107.
37 1bid., p. 107.
38 UAE DIAN (2008). Resolucion 457
39 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.107.
40 |bid., p. 108.
4% |bid., p. 108.
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e Expediente digital o digitalizado. Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de
digitalizacion?.

e Expediente electrénico. Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan. El
expediente electrénico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad®.

e Expediente hibrido. Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y formatos
electronicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental en razén al tramite o actuacién
gue tratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas*4.

e Fechas extremas. Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fechas: la mas antigua y la mas reciente de un conjunto de documentos?.

e Foliar. Accion de numerar hojas*®.

e Folio. Hoja*".

e Folio recto. Primera cara de un folio, la que se numera“,

e Folio vuelto. Segunda cara de un folio, la cual no se numera®.

e Fondo abierto. Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
vigentes, que se completa sistematicamente®°,

e Fondo acumulado. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica, ni las minimas condiciones de conservaciéon y sin la posibilidad de ser fuente de
informacion y consulta®.

42 |bid., p. 108.
43 |bid., p. 108.
4 |bid., p. 109.
% |pid., p. 109.
% |pid., p. 110.
47 pid., p. 110.
48 |pid., p. 110.
49 pid., p. 110.
50 |pid., p. 110.
51 |pid., p. 110.
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e Fondo cerrado. Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los
generaban®?,

e Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades®®.

e Formato Unico de Inventario Documental —=FUID. Instrumento de recuperacion de informacion
que registra de manera precisa las series o asuntos de un fondo documental®*.

e Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion®®.

¢ |dentificaciobn documental. Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un
fondo®®.

« Indice electronico. Documento electrénico generado por el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA para cada expediente electronico, con la capacidad de
alimentacion y actualizacion automéatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronolégica y segun la disposicién de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar
la integridad y permitir la recuperacion. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
electronicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digitalmente por la autoridad,
6rgano o entidad actuante, segin proceda. Este indice garantizard la integridad del expediente
electronico y permitira su recuperaciéon cuando se requiera®’.

¢ Informacién. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.>®

¢ Informacién publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera o
controle®.

¢ Informacién publica clasificada. Es aquella informaciéon que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre

52 |bid., p. 110.

53 bid., p. 110.

54 UAE DIAN, Coordinacién de Documentacion. (2021). Definicion.

55 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.111.

56 1bid., p. 111.

57 Ibid., p. 111.

58 Congreso de la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Art. 6, Titulo 1.

59 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.112.
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gue se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014,

¢ Informacién publica reservada. Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la
Ley 1712 de 2014°,

¢ Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental®?,

¢ Metadatos. Se define como la informacién adicional que se utiliza para clasificar, ordenar, describir
y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacion sobre otros datos.
Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperaciéon de informacién a encontrar y
filtrar los datos de manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo®:.

e Normalizacion archivistica. Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de
la practica archivistica®.

e Ordenacién documental. Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital
del documento®.

¢ Organizacién de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales®®.

e Organizacién documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de archivo®’.

e Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario®.

60 Congreso de la Republica de Colombia (2014). Ley 1712, Articulo 6, Titulo 1.
61 1bid.
62 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.112.
63 1bid., p. 114.
64 1bid., p. 114.
85 1bid., p. 114.
56 1bid., p. 114.
57 |bid., p. 114.
88 |bid., p. 115.
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e Préstamo. Entrega a un usuario autorizado de unidades documentales con caracter devolutivo, en
cualquiera de las fases de archivo, con fines administrativos, judiciales o informativos®.

e Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos, series y unidades
documentales™.

e Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras’.

e Programade Gestion Documental - PGD. Es el instrumento archivistico que permite a los sujetos
obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de gestion documental, encaminados a la planificaciébn, procesamiento, manejo y
organizacién de documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion’2,

e Recuperacion de documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos’s,

¢ Retencion documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el Archivo Central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental’.

e Seleccion documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién
documental y realizada en el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente’.

e Serie documental. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la
misma actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia de cualquier actividad
derivada de su produccién, recepcion o utilizacion’.

e Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas’’.

69 UAE DIAN, Coordinacion de Documentacién. (2021). Definicion.
70 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1. “Definiciones”. p.115.
" 1bid., p. 115.
2 |bid., p. 116.
7 |bid., p. 116.
4 bid., p. 117.
S bid., p. 117.
76 bid., p. 118.
7 lbid., p. 119.
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¢ Tabla de Retencién 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’.

e Tablade valoraciéon documental =TVD. Listado de series documentales o asuntos a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final™.

e Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica®.

e Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa®.

e Transferencia documental. Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria),
los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencion Documental y valoracién, han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de Archivo Central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos®.

e Unidad administrativa. Unidad técnico - operativa de una institucion®:,

e Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos®*.

¢ Unidad documental. Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una unidad documental compleja
(expediente)®®,

e Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades®®.

78 |bid., p. 119.
7 |bid., p. 119.
8 |pid., p. 119.
81 pid., p. 119.
82 |pid., p. 120.
83 pid., p. 120.
8 |pid., p. 120.
85 |bid., p. 120.
8 |bid., p. 120.
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e Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber?’.

e Valor contable. Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada®.

e Valor fiscal. Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica®.

e Valor histérico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la construccion de la
memoria de una comunidad®.

e Valor juridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley®..

e Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables®,

e Valor secundario. Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los
investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.
Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente®,

e Valor sociocultural. Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad®.

e Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una instituciéon en virtud de
su aspecto misional®®.

e Valoracion documental. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la administracion y
gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con

87 |bid., p. 120.
88 |bid., p. 120.
8 |pid., p. 121
% |pid., p. 121.
9% |pid., p. 121.
9 |pid., p. 121.
% |pid., p. 121.
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el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion
final (conservacion temporal o permanente)®.

4. DESARROLLO DEL TEMA

Las actividades sefaladas en el presente instructivo pueden ser desarrolladas por mas de un servidor
publico o dependencia responsable de los activos de informacién, de los procesos y/o procedimientos,
sin embargo, la ordenacion de documentos en cada unidad documental corresponde al servidor publico
responsable de tramitar el asunto, quien debe incorporar los documentos a la carpeta, foliarlos,
custodiarlos (durante el tiempo que se encuentre bajo su manejo), diligenciar y mantener actualizada
la hoja de control, lo cual se encuentra reglamentado por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo
001 de 2024 y contemplado en la Ley 594 de 2000, en el articulo 4:

“Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion,
uso y manejo de los documentos”.

Asi mismo, el servidor publico responsable de cada unidad documental, también es responsable de
atender lo establecido en los manuales MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos Personales”y MN-1IT-0072
“Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacion”y demas circulares, memorandos,
instructivos y procedimientos relacionados con la seguridad y privacidad de la informacion y su
tratamiento, a fin de proteger no solo el documento, sino la informacion en ellos contenida y los datos
gue se relacionen con los administrados.

El servidor publico, en caso de su traslado a otra dependencia, retiro temporal o definitivo de la Entidad,
debe entregar al jefe inmediato la documentacién que tengan bajo su responsabilidad debidamente
inventariada, segun lo establece el Archivo General de la Nacién:

Articulo 1.3.3. Omisién en la recepcion, gestién y entrega de documentos. Los
servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen, omitiendo la entrega, la debida
gestion y el recibo de los documentos y archivos, responderdn ante las autoridades
disciplinarias, penales, fiscales o administrativas por las consecuencias de esta omision.®’

Cada dependencia responsable de los activos de informacién, de los procesos y/o procedimientos,
acorde a su procedimiento especifico, podra hacer uso de los formatos propios que faciliten controlar
su gestion y llevar registro de sus actuaciones y los documentos que administra; sin embargo, estos
deben ir orientados a no generar duplicidad de informacién frente a los que exigen los procedimientos
de gestion documental, los cuales son obligatorios y atienden la normatividad emitida por el Archivo
General de la Nacion; de todas formas las transferencias documentales deben ser realizadas en el
Formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”.

9 |bid., p. 121
97 Archivo General de la Nacién (2024). Acuerdo 001. Titulo | “Disposiciones Generales”. Capitulo 3. p. 11.
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La emision de certificaciones o constancias requeridas por los administrados, las diferentes oficinas de
la UAE DIAN y/o entidades externas, sobre asuntos técnicos, especializados o basados en los
contenidos de las unidades documentales o en datos registrados en los Servicios Informaticos, no son
competencia de las dependencias responsables de los archivos centrales, asi en estos se custodie la
documentacion necesaria para su expedicion; esta funcion es de competencia exclusiva de las
dependencias responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos, quienes
conocen los contenidos de cada unidad documental que han producido. En caso de que la
dependencia que produjo la documentacién haya cambiado de denominacion deberé continuar con la
responsabilidad aqui indicada; en caso de que se haya fusionado con otra o se haya divido, quien
asumird dicha responsabilidad sera la dependencia cuyas funciones se asimilen al objeto de consulta
o de la certificacién requerida; los archivos centrales suministraran la informacién requerida en las
mismas condiciones sefialadas en los numerales 4.11 y 4.12 del presente instructivo. Los
responsables del Archivo Central solo expiden certificaciones sobre la existencia o inexistencia de
documentacién bajo su custodia, pero no de su contenido ni de datos que reposen en Servicios
Informéticos.

El jefe de la dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o
procedimientos (Director General, Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores, Directores Seccional,
Coordinadores, Jefes de Division, Jefes de Grupo Interno de Trabajo o quien haga sus veces) o0 en
guien éste delegue, debe verificar que en la administracién del archivo de gestién se dé cumplimiento
al presente instructivo. La gestién documental es responsabilidad de todos los servidores publicos de
la UAE DIAN, quienes deben garantizar la integridad y autenticidad de los documentos que producen,
asi como la conservacion y preservacion de estos, atendiendo los lineamientos que en el presente
instructivo se dan.

En la produccion de documentos oficiales se debe utilizar papel con gramaje entre 75y 90 g/m2. Las
caracteristicas del papel para impresion y fotocopiado deben cumplir con los requisitos establecidos
en norma NTC 4436 “Informacién y documentacién papel para documentos de archivo: requisitos para
la permanencia y durabilidad”. Las tintas para imprimir deben poseer estabilidad quimica, ser
insolubles en contacto con la humedad, no presentar modificacién de color y no transmitir acidez al
soporte. Se recomienda utilizar cartuchos originales. La Norma Técnica Colombiana GTC 185, en su
anexo b, numeral b2, sefiala:

“...Para las firmas se recomienda no utilizar estilégrafo de tinta mojada y menos de color,
ya gue ésta puede traspasar al otro lado del papel o presentar acidez que lo rompe con el
tiempo. Se recomienda firmar los documentos con tinta seca negra de excelente calidad,
no soluble a la humedad o al agua”.

En el disefio, desarrollo, modificacién o actualizacién de servicios informaticos orientados a apoyar
procesos y/o procedimientos misionales y no misionales, que contemplen la generacion y/o recepcion
de documentos en formato fisico o electrénico, debera atenderse todos los lineamientos dados en el
presente instructivo, a fin de garantizar una adecuada gestién documental al interior de la UAE DIAN.
De manera preferente, los servicios informaticos que se proyecten desarrollar deberan enfocarse en
generar y recibir documentacion electrénica con caracteristicas de archivo y conformar expedientes
electronicos.
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La gestion documental esta sujeta a la normatividad que sobre la materia rija al Estado Colombiano, a
las politicas y lineamientos de Seguridad de la Informacién en la UAE DIAN (ver manual MN-IIT-0062
“Proteccion _de Datos Personales”), al programa de gestibn documental y demas instrumentos
archivisticos propios de la entidad; por tanto, debe existir total armonizacién con los registros de activos
de informacion, el indice de informacion clasificada y reservada y los lineamientos de Modelo Integral
de Planeacién y Gestion, MIPG.

El articulo 13 de la Ley 57 de 1985, modificado por el Articulo 28 de la Ley 594 de 2000, sefiala lo
siguiente:

“La reserva legal sobre cualquier documento cesara a los treinta afios de su expedicion.
Cumplidos éstos, el documento por este solo hecho no adquiere el caracter historico y
podra ser consultado por cualquier ciudadano, y la autoridad que esté en su posesion
adquiere la obligacion de expedir a quien lo demande copias o fotocopias del mismo".

El indice de documentos reservados y clasificados debe tener en cuenta las consideraciones
normativas sefialadas anteriormente, las que contempla el Articulo 24 de la Ley 1755 de 2015 y las
exigencias sefialadas en las Leyes Estatutarias 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales” y 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional” y sus modificaciones.
Desatender estos criterios de acceso a la informacién podria dar lugar a las sanciones disciplinarias
contempladas en la Ley 1952 de 2019 y a las penales contempladas en el Articulo 194 de la Ley 599
de 2000.

Es importante que se tenga en cuenta que el articulo 2.8.4.2.1 del Decreto 1080 de 2015 establece:

“Articulo 2.8.4.2.1. Responsable de la calificacion de Reserva de la informacién publica
por razones de defensa y seguridad nacional, seguridad publica o relaciones
internacionales. La calificacion de reservada de la informacién prevista en los literales a),
b) y ¢) del articulo 19 de la Ley 1712 de 2014, correspondera exclusivamente al jefe de la
dependencia o area responsable de la generacion, posesion, control o custodia de la
informacion, o funcionario o empleado del nivel directivo que, por su completo e integral
conocimiento de la informacién publica, pueda garantizar que la calificacion sea razonable
y proporcionada.”

Por tanto, no es responsabilidad de las dependencias que tienen a cargo los Archivos Centrales
determinar si un documento es reservado o clasificado, tal competencia es exclusiva de los jefes de
las dependencias responsables de los activos de informacidn, procesos y/o procedimientos que han
producido la documentacion, asi la informacién que esta aborde no sea relacionada con la defensa y
seguridad nacional, seguridad publica o relaciones internacionales, ya que quien conoce integralmente
los documentos es quien los produce; hecho que también queda claro en los lineamientos emitidos por
la Oficina de Seguridad de la Informacién en el manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y
Lineamientos de Segquridad de la Informaciéon” y demas circulares, memorandos, instructivos y
procedimientos relacionados con la seguridad y privacidad de la informacion y su tratamiento.
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Debe tenerse en cuenta que la dependencia que produce la documentacion (unidad productora) es la
responsable del activo de informacién, los archivos centrales solo son un espacio de custodia de
documentos en un estado semiactivo; por tanto, que la documentacién se haya transferido al Archivo
Central no implica que la dependencia responsable del activo de informacion pierda la propiedad sobre
el mismo, por el contrario, sigue teniendo competencia, gobierno y responsabilidad sobre esta, lo Gnico
gue hace el Archivo Central es facilitar un espacio para descongestionar los archivos de gestién de las
areas, en tanto la documentacion cumple con todo su ciclo de vida y se determina su disposicion final.
En caso de que la dependencia que produjo la documentacion haya cambiado de denominacién no
pierde la responsabilidad sobre el activo de informacién y los documentos transferidos; en caso de que
se haya fusionado con otra o0 se haya divido, quien asume la responsabilidad sobre el activo de
informacion y los documentos transferidos sera la dependencia cuyas funciones se asocien con el
mismo.

Por la diversidad de asuntos de contenido técnico y legal especializado que se generan en la UAE
DIAN y que se custodian en los archivos centrales, no es posible que a estos se les asigne tareas en
las cuales se puede dar una fuga de informacién clasificada, reservada, contentiva de datos personales
y/o datos sensibles, al no ser el area que conoce a detalle los asuntos; por ello, si bien el Archivo
Central debe garantizar la custodia y conservacion de los documentos que ha recibido en transferencia,
no debe suministrar informacion a terceros (personas naturales vy juridicas) sin la intermediacion y
gestion del propietario del activo de informacién, que es quien conoce a detalle las calidades que el
documento posee.

El presente instructivo es susceptible de actualizaciones, acorde a cambios normativos que surjan en
materia de gestion documental o las recomendaciones que reciba la entidad por parte del Archivo
General de la Nacion, los Entes de Control y las auditoras de control interno; las dependencias
responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos deberan informar a la
Coordinacién de Documentacién o quien haga sus veces, si en desarrollo de sus funciones identifican
gue han surgido cambios normativos que puedan impactar el presente instructivo o cualquier
instrumento archivistico de la UAE DIAN, a fin de proceder a realizar las respectivas actualizaciones
con debida oportunidad.

4.1. CONSIDERACIONES INICIALES SOBRE DOCUMENTO DE ARCHIVO, DOCUMENTO
ELECTRONICO Y DOCUMENTO DE APOYO.

La UAE DIAN tiene una produccion diversa de documentos, tanto fisicos como electrénicos, el
documento fisico es el méas utilizado actualmente en la conformacién de expedientes; sin embargo,
existe produccion de documentos electronicos a traves de los Servicios Informaticos Electrénicos o por
medios ofimaticos, lo cual veremos en el desarrollo del presente instructivo. Ahora, no todos los
documentos producidos por la entidad tienen valor archivistico, veamos:
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4.1.1. Documentos Electrénicos y Documentos Electronicos de Archivo

En la actualidad la UAE DIAN cuenta con Servicios Informéticos (SI) que permiten el control de los
tramites, pero también la generacion de documentos a partir de dichas aplicaciones y en algunos
casos, mas avanzados, estos documentos pueden ser firmados electrénicamente (ver numeral 5.4.24
“Uso de Criptografia” del manual MN-1IT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Seqguridad de la
Informacién”). De igual forma, la entidad en atencion a situaciones contingentes, previa autorizacion
del gobierno nacional ha emitido documentos electrénicos por fuera de los Sl, dandoles valor legal

(Decreto 491 y 1287 de 2020).

Un documento electrénico es informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electronicos, Opticos o similares; en otras palabras, es un documento que ha nacido a partir
del uso de herramientas tecnoldgicas. Sin embargo, para que un documento electrénico pueda ser
considerado documento electronico de archivo, se le debe afadir y asegurar ciertas caracteristicas
legales, la “G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos”, expedida por el
Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones, las enlista asi:

a. Autenticidad: es la garantia de que la informacion contenida en un documento es cierta, sea
cual sea su soporte, para ello se debe contar con mecanismos de seguridad tecnol6gicos que
impidan la modificacion del documento original; estas seguridades varian de acuerdo con el
tipo de documento; por ello, en un documento electrénico se debe poder reconocer:

1. El software y hardware necesario para su representacion,

2. Que el documento es lo que afirma ser,

3. La certeza sobre la persona que lo ha elaborado, enviado, firmado, o cuando exista
evidencia respecto de la persona a quien se atribuya el documento,

4. Que ha sido creado o enviado en el momento que se afirmay que es veridico y no ha sido
alterado.

b. Fiabilidad: la capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una
representacion completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los hechos
gue testimonia o se puede establecer, declarar o sostener el acto o hecho del que es relativo,
determinando la competencia del autor y examinando tanto la completitud en la forma del
documento como el nivel de control ejercido durante su proceso de produccién. Es decir, es un
documento confiable, porque permite determinar claramente que quien lo produjo tenia la
competencia para hacerlo y en su elaboracion se surtieron pasos que permitieron llevar un
control para asegurar que es completo y corresponde a la actuacion a la que hace referencia.

c. Integridad: es la cualidad de un documento para estar completo y sin alteraciones, con la cual
se asegura que el contenido y atributos estan protegidos a lo largo del tiempo; es decir, busca
garantizar que el documento electronico no haya sufrido alteraciones en lo que se refiere a las
informaciones en él contenidas.
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d. Disponibilidad: es la capacidad actual y futura que tanto el documento como sus metadatos
asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados,
legibles y por tanto estar en condiciones de uso.

Estas caracteristicas deben ser desarrolladas en los diferentes servicios informéticos y documentadas
en el Programa de Gestiébn Documental, en el programa especifico de documentos electrénicos, en el
modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos y en las politicas de seguridad de
informacion de la UAE DIAN; las cuales también deben ser atendidas obligatoriamente en la
produccion electrénica de documentos, asi sea que se elaboren fuera de los Sl.

Ahora, la ley 527 de 1999 le da al documento electrénico el mismo valor que un documento fisico al
sefialar lo siguiente:

“ARTICULO 20. DEFINICIONES. Para los efectos de la presente ley se entenderd por:

a) Mensaje de datos. La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros,
el Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el
télex o el telefax”

“ARTICULO 6°. Escrito. Cuando cualquier norma requiera que la informacion conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que
éste contiene es accesible para su posterior consulta.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si el requisito establecido en cualquier norma
constituye una obligacién, como si las normas prevén consecuencias en el caso de que la
informacién no conste por escrito.

ARTICULO 7°. Firma. Cuando cualquier norma exija la presencia de una firma o establezca
ciertas consecuencias en ausencia de esta, en relacién con un mensaje de datos, se
entendera satisfecho dicho requerimiento si:

a) Se ha utilizado un método que permita identificar al iniciador de un mensaje de datos y
para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion;

b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el propésito por el cual el
mensaje fue generado o comunicado.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si el requisito establecido en cualquier norma
constituye una obligacion, como si las normas simplemente prevén consecuencias en el
caso de que no exista una firma.

ARTICULO 8°. Original. Cuando cualquier norma requiera que la informacion sea
presentada y conservada en su forma original, ese requisito quedara satisfecho con un
mensaje de datos, si:

a) Existe alguna garantia confiable de que se ha conservado la integridad de la informacion,
a partir del momento en que se generd por primera vez en su forma definitiva, como
mensaje de datos o en alguna otra forma;

b) De requerirse que la informacion sea presentada, si dicha informacion puede ser
mostrada a la persona que se deba presentar.
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Lo dispuesto en este articulo se aplicara tanto si el requisito establecido en cualquier norma
constituye una obligacién, como si las normas simplemente prevén consecuencias en el
caso de que la informacién no sea presentada o conservada en su forma original”

Es asi, que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, también sefiala lo siguiente:

“ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podrén incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electronico, informético, 6ptico o telemético, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes,
asi como el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1 Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las
leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

PARAGRAFO 2 Los documentos originales que posean valores historicos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio”

Acorde a la normatividad arriba indicada, los requisitos de originalidad, firma y escrito que pudieran
exigirse para cualquier documento fisico quedan satisfechos con los mensajes de datos, dandole
entonces al documento electronico tanta validez como un fisico; ahora, para que se considere un
documento electronico de archivo debe cumplir las condiciones que sefiala la “G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y expedientes electrénicos”; por o que es innecesario su representaciéon en un
soporte fisico. Cuando la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento determine que la gestién de sus documentos se hara de forma electrénica y/o fisica,
debera indicarlo de manera clara en el procedimiento que regula la actuaciéon administrativa o el
desarrollo del trdmite. Por lo anterior tenga en cuenta los siguientes lineamientos basicos:

1. Los documentos electronicos se deben conservar electronicamente, porgue es en su formato
original que tiene validez, ya sea haciendo uso de los Servicios Informaticos de la entidad o
Share Point, su mera impresion no permite suponer que se puede obviar la correcta gestion,
organizacion documental y conservacion del documento electrénico, por tanto, la impresion
de documentos generados de forma nativa electronica resulta ser una préactica inadecuada.
Entonces, la gestion de la documentacion va ligada a la racionalizacién de los recursos; por
tanto, la materializacion de un documento electrénico solo serd necesaria cuando el usuario,
administrado o interesado externo a la entidad asi lo requiera, sin que esto implique que la
UAE DIAN deba custodiar copias fisicas de un documento electrénico que, naturalmente, ya
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tiene en su formato original en custodia en sus repositorios electronicos o servicios
informéticos.

2. Sicuenta con documentos que se generan fisicamente y cuentan con firma manuscrita, no se
pueden eliminar, asi haya sido digitalizado e incorporado a un Servicio de Informacion
Electrénica de la UAE DIAN u otra entidad Estatal, ya que el documento fisico es el que tiene
valor probatorio y es el original.

3. Los documentos que se elaboren directamente en un Servicio Informético (Sl) de la UAE DIAN
0 en otro servicio informatico de una entidad estatal, que rija nuestra operacion, y que se
firmen electrénica o digitalmente por el aplicativo, no requiere impresién, ya que el documento
que tiene valor probatorio es el electrénico y es el original. Si un administrado requiere el
fisico, so6lo sera necesario imprimir el ejemplar que el administrado requiere, sin que sea
necesario que la UAE DIAN guarde un ejemplar fisico.

4. Siundocumento es generado electronicamente fuera de los S, pero existe acto administrativo
del orden nacional que, por situaciones de contingencia, autoriza su tramite de forma
electrénica, sin necesidad de firma digital, habilitando el uso de firmas mecénicas o
digitalizadas, no requerirdn impresion, ya que la norma permiti6 su produccién de esta
manera; tal validez otorgada dependera de la vigencia de la norma que soporta tal decision y
no por decision individual de cada dependencia responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento. De igual forma, la Direccion General de la UAE DIAN podra emitir
tal autorizacién, atendiendo los requisitos que sefala el articulo 12 del Decreto 2150 de 1995;
sin embargo, estas medidas deberian ser excepcionales, ya que lo recomendable es que los
documentos oficiales siempre cuenten con firmas digitales o electrénicas que aseguren el
valor probatorio de los documentos (Ver numeral 5.4.24 “Uso de Criptografia” del Manual MN-
[IT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Seqguridad de la Informacion”).

5. Como lo menciona el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en:

“Es importante mencionar que un expediente puede tener todo tipo de formatos
electronicos disponibles (texto, audio, video, grafico, imagen, etc.), todos los
documentos que hacen parte del expediente deben estar creados en un formato
estandar siguiendo los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién y
el Ministerio de Tecnologias, si dichos documentos no fueron creados desde el inicio
siguiendo esta caracteristica, cuando el expediente se archive se debe generar o
convertir en un formato que permita asegurar su autenticidad, integridad,
recuperacion, preservacion a largo plazo, conforme a los criterios de valoracion
documental”.®®

6. Los documentos que aporte el administrado, el oferente y/o contratista de forma electronica,
haciendo uso de un SlI, un servicio informético provisto por otra entidad estatal o por medio de

98 Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Numeral (2017). G.INF.07 Guia para la gestiéon de
documentos y expedientes electronicos. 2.1.5 Cierre y Archivo de Expediente Electrénico. p. 58.
P P
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correo electronico, no requerira impresion para incorporar al expediente fisico, menos adn, si
estos se encuentran asegurados con firma electronica o digital del servicio informatico.

7. Los correos electrénicos son mensajes de datos y no requieren ser impresos para comprobar
su autenticidad, ni tampoco los documentos adjuntos a este; su estructura permite identificar
al iniciador del mensaje y, al ser necesaria la autenticacion electrénica del titular de la cuenta
de correo en el servicio de mensajeria para adelantar cualquier accion, permite determinar
gue el contenido del mensaje cuenta con la aprobacion del iniciador del mensaje; por tanto, el
correo electrénico es un documento original con valor probatorio y tal valor se extiende a sus
adjuntos, al entenderse que son un todo aprobado y avalado por un mismo emisor. Es decir
gue, en caso de que algun procedimiento exija que la informacién conste por escrito con su
correspondiente firma, para formalizar una actuacion o establezca consecuencias en ausencia
de esta, se entenderda satisfecho dicho requisito con la sola emision del correo electrénico,
aval que se extiende a los adjuntos que a este acompafian.

Cuando el iniciador del correo adjunta a este una comunicacién con firma digitalizada
(escaneada) y la misma corresponde al mismo iniciador, este esta certificando y revalidando
gue el documento adjunto refleja la intenciobn de lo que él ha querido manifestar y se
compromete con su contenido en su totalidad.

Si la comunicacion va dirigida a un usuario o entidad externa, no podra materializarse, debera
remitirse por correo electrénico al destinatario; ahora, esta condicion no es aplicable si el
usuario externo ha exigido que la respuesta o comunicacion se le allegue de forma fisica, en
cuyo caso es indispensable la impresién del documento y su rdbrica manuscrita y su remision
por el servicio postal tradicional.

8. Enla elaboracion de documentos que se proyecta seran firmados digitalmente, primero se les
debera agregar los vistos buenos que indican las revisiones y aprobaciones efectuadas, las
cuales podran ser imagenes digitalizadas (escaneadas) por los mismos revisores y
aprobadores, una vez se considera que el documento es el definitivo se debera convertir en
formato PDF/A o en caso de imposibilidad técnica en PDF; este sera asegurado con la firma
digital del servidor publico gue expide la comunicacion o acto administrativo, sin necesidad de
generar impresiones posteriores para recoger avales previamente dados.

Ninguin documento firmado digital o electrénicamente debe materializarse para darse a
conocer al interior o fuera de la entidad; la socializacién, publicacién, comunicacién o
notificacion de este deberéa ser de forma electrénica. En caso de que un usuario externo exija
gue se le allegue el documento de forma fisica, no sera necesario imprimir una copia fisica
para custodiar en la entidad, bastara con la impresion del ejemplar con destino al usuario; la
dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento conservara
el documento electrénico atendiendo lo sefialado en el presente instructivo.

9. Las resoluciones firmadas digitalmente se deben gestionar y notificar electronicamente,
haciendo uso de los servicios informéticos destinados para tal fin y atendiendo los
lineamientos vigentes sobre notificacion electronica; cuando se requiera la impresion de la
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resolucion, solo serd necesario el ejemplar dirigido al administrado e interesado, sin necesidad
de que la UAE DIAN deba guardar una copia fisica, ya que el original siempre sera el
electronico. Las resoluciones no podran ser firmadas con firma escaneada, salvo que el
documento final se asegure con firma digital, si no existe firma digital sera necesaria su
impresion y firma manuscrita, salvo el caso sefialado en el item 3 del numeral 4.1.1 del
presente instructivo.

10. Para la organizacion de los documentos electrénicos y su asociacion al expediente siga lo
sefalado en el numeral 4.3. del presente instructivo, para la adecuada gestion de los correos
electrénicos oficiales, atienda lo establecido el numeral 4.10. del presente instructivo.

11. Los documentos electrénicos producidos fuera de los Sl, asegurados o no con firma digital,
deberan conservarse en carpetas electrénicas adecuadamente administradas (ver numeral
4.3.y 4.8 del presente instructivo); el uso de la carpeta electrénica serd necesario en tanto
en la entidad no se haya implementado el expediente electrénico.

12. Para los documentos electréonicos producidos haciendo uso de un Sistema Informatico,
firmados o no digital o electrénicamente, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

e Seguardaran en las carpetas electronicas del repositorio electronico institucional (Share
Point) si:

v El Sl no esta en capacidad de almacenar el documento electrénico que genera,
sino que este solo almacena data.

v El Sl genera el documento electrénico, pero para que este sea firmado
electronica o digitalmente se debe hacer con herramientas externas al mismo
Sl.

v'El Sl no permite otorgar roles de consulta a Entidades de Control, a la Oficina
de Control Interno, a la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios y a las otras
dependencias y servidores publicos que deban continuar con la actuacién
administrativa por competencia y

v' El SI no garantiza la conservacion en el tiempo y posterior recuperacion del
documento.

¢ Los documentos permaneceran el Servicio Informatico, siempre y cuando este esté en
capacidad de:

v Firmar los documentos digital o electronicamente sin necesidad de extraerlos
para su gestion,

v Almacenar la data y el documento firmado electronicamente.

v' Conservar el documento, firmado electrénica o digitalmente, por el tiempo
definido por la TRD, segun el asunto que corresponda.

v Otorgar roles de consulta a Entidades de Control, a la Oficina de Control Interno,
a la Subdirecciobn de Asuntos Disciplinarios y a las otras dependencias y
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servidores publicos que deban continuar con la actuacién administrativa por
competencia y
v' Garantizar la posterior recuperaciéon del documento para consulta.

Nota: Los documentos que se encuentren en los Servicios Informéticos soélo seran
susceptibles de transferencia documental electrénica si existen herramientas informéticas
adecuadas que asi lo permitan. La DIAN debera mantener la seguridad de la informacién que
es transferida dentro de la entidad y con cualquier organizacion externa o parte interesada,
atendiendo lo establecido en el numeral 5.1.14. “Transferencia de Informacion” del manual
MN-1IT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Seguridad de la Informacion”.

13. La verificacién de la autenticidad de un documento electrénico firmado digitalmente, se
realizara contra el ejemplar que posee la dependencia que lo generd, por medio de los
mecanismos de verificacion tecnoldgica que posea la UAE DIAN, por los medios que posea
la autoridad que requiere la informacién, por medio de los operadores de autenticacion
vinculados a los servicios ciudadanos digitales o por medio de las entidades de certificacion
autorizadas (Ver numeral 5.4.24 “Uso de Criptografia” del manual MN-1IT-0072 “Manual de
Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacion”).

Los documentos electrénicos que no cuentan con firma digital, sino con firmas escaneadas o
digitalizadas, autorizadas por acto administrativo, se comprobara su autenticidad asi:

e Contra el ejemplar que repose en la carpeta electronica respectiva a cargo de la
dependencia que generé el documento.

e En caso de que exista controversia con respecto al documento que reposa en la
dependencia responsable de la actuacion administrativa y el que posee el administrado
o interesado, la verificacioén definitiva se realizara contra el ejemplar que repose en la
carpeta electrénica de la dependencia y/o servicio informatico por medio del cual se
envio6 el documento al administrado; de la siguiente forma:

e Los actos administrativos notificados electronicamente por la Coordinacion de
Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel seccional, se
verificaran contra los correos electrénicos enviados y sus adjuntos, los cuales
podran estar controlados por un Sl o los buzones de correo electronico debidamente
asignados para tal tarea.

e Los escritos oficiales electronicos remitidos a los administrados por medio de la
Coordinacién de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel
seccional, se verificaran contra los correos electronicos enviados y sus adjuntos,
los cuales podréan estar controlados por un Sl o los buzones de correo electronico
debidamente asignados para tal tarea.

Los Sly los buzones de correo asignados para la notificacién electrénica, asi como para
el envio de comunicaciones oficiales electronicas, deben estar aprobados y respaldados
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por la Direccion de Gestidn de Innovacion y Techologia o la subdireccién o coordinacion
de tecnologia que tenga tal competencia.

Las verificaciones de autenticidad de los documentos electronicos se adelantaran teniendo en
cuenta los criterios establecidos en la Ley 527 de 1999 o la que la modifique y sus decretos
reglamentarios.

Nota 1: No se podra imponer como requisito para adelantar o continuar con un trdmite o asunto a
cargo de la UAE DIAN, la materializacion de documentos electrénicos.

Nota 2: Recuerde que los documentos electrénicos pueden contener datos personales y estos
también deben ser tratados segun los lineamientos emitidos por la Oficina de Seguridad de la
Informacion en los manuales MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos Personales” y MN-IIT-0072 “Manual
de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informaciéon” y demas circulares, memorandos,
instructivos y procedimientos relacionados con la seguridad y privacidad de la informacién y su
tratamiento.

4.1.2. Documentos de Archivo

Una claridad necesaria en la gestion documental es entender que no todo documento (fisico o
electrénico) que recibe la organizacién se puede considerar un documento de archivo. Como se sefiala
en las definiciones del presente instructivo, un documento de archivo es aquel producido o recibido por
la UAE DIAN debido a sus actividades o funciones.

La identificacion de un documento de archivo es sencilla:

1. Sucontenido corresponde a una funcién de la UAE DIAN y en especial a una funcién a cargo
de alguna dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o
procedimientos; es decir, es un documento cuya produccidén o recepcion esta relacionado
con las competencias de la dependencia y la entidad.

2. Estan asociados a una unidad documental preexistente en la Entidad o su produccion o
recepcion puede dar lugar a la creacion de una nueva, por la razén sefialada antes.

3. Estanreflejados en las agrupaciones documentales de las Tablas de Retencién Documental.

Dentro de los documentos de archivo se pueden encontrar los siguientes tipos de documentos:
a. Documentos esenciales: Son esos documentos necesarios para el funcionamiento de la
UAE DIAN, cuyo contenido (informativo y testimonial) garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades de la Entidad, aun si esta desaparece, permitiendo la reconstruccion
de su historia institucional.

b. Documentos facilitativos: Son documentos producidos en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las Entidades, por ejemplo, los documentos contables,
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presupuestales, financieros, disciplinarios; su elaboracion es una actividad comun en toda
Entidad estatal.

c. Documentos histéricos: Son documentos Unicos por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos, tienen un gran valor para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y
culturales, al tener estos valores se convierten en parte del patrimonio histérico de la entidad
y del Estado.

d. Documentos misionales: Son los documentos producidos o recibidos por la UAE DIAN
para el desarrollo de sus procesos y/o procedimientos misionales.

e. Documentos especiales: Son documentos que, por su formato o tipo de soporte no
tradicional, no pueden ser doblados e instalados de manera habitual y que requieren unas
condiciones fisicas adecuadas para que no perjudiquen su estado de conservacion (Ver
numeral 4.3.7 del presente instructivo).

En caso de que se requiera verificar la autenticidad de un acto administrativo 0 comunicacion oficial
emitida por la UAE DIAN, inicialmente la verificacion se realiza contra el documento que reposa en la
unidad documental de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento. Cuando el documento a verificar no concuerda con el que posee el administrado o
existe cualquier controversia o duda razonable contra el que reposa en la dependencia responsable
del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento, se procedera asi:

1. Contra el consecutivo de actos administrativos que reposan bajo custodia de la Coordinacién
de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel seccional.

2. Contra el consecutivo de actos administrativos que reposan bajo custodia de la Coordinacién
de Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel seccional.

4.1.3. Documentos de Apoyo

Como se menciond en el glosario, los documentos de apoyo son generados por la misma oficina o por
otras dependencias o instituciones, pero no se ven reflejados en las series documentales establecidas
en las tablas de retencion documental, porque su valor es meramente informativo y a corto plazo, no
testimonian la actividad de la dependencia responsable de los activos de informacién, de los procesos
y/o procedimientos y, en algunas ocasiones, tampoco testimonian la actividad de la entidad; sin
embargo, es importante mencionar que por su naturaleza pueden tener alguna utilidad para la
dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento.

Los documentos de apoyo se pueden identificar de varias maneras:
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CARACTER DESCRIPCION EJEMPLO
Son documentos que llegan a las | Revistas, Folletos, Informes,
dependencias responsables de los | Memorandos, Circulares, Investigaciones
activos de informacion, de los|de interés para la operacion la
Informativo procesos y/o procedimientos Yy | dependencia responsable del activo de
contienen informacién de interés para | informacion, del proceso y/o
para la gestién diaria procedimiento, producidas por la entidad
u otra institucion.
Son documentos que dan linea de | Constitucion, Reformas constitucionales,
operacion y decision, regulan el actuar | Leyes, Decretos, Acuerdos,
de la entidad, soportan las acciones de | Resoluciones, jurisprudencia y demas
Normativo la dependencia responsable del activo | sentencias de caracter general que no
de informacion, del proceso y/o | mencionen un expediente especifico a
procedimiento y son de obligatorio | cargo de la UAE DIAN.
cumplimiento.
Son documentos cuya funcion es | Invitaciones a eventos, reconocimientos o
netamente social y no impactan en la | premiaciones
Social operacibn de la  dependencia
responsable del activo de informacién,
del proceso y/o procedimiento.
Son documentos que genera la|1l. Permisos laborales, evaluaciones de
dependencia responsable del activo desempefio. Si bien la dependencia
de informacién, del proceso y/o responsable del activo de informacién,
procedimiento para solicitar servicios del proceso y/o procedimiento los
de otra dependencia o para gestionar genera, la custodia corresponde a la
alguna actividad, cuyo responsable Coordinaciéon de historias laborales o
principal es otra oficina. quien haga sus veces.

2. Solicitudes de transporte. La custodia
corresponde a la Coordinacién de
Servicios Generales, para el resto de
las areas es un documento de apoyo.

3. Autorizacion de salida de elementos

Operacional de las instalaciones. La custodia
corresponde a las dependencias
responsables de los activos de
informacién, de los procesos y/o
procedimientos de seguridad, en el
caso de la UAE DIAN, a la
Coordinacién de Servicios Generales
0 quien haga sus veces.

4. Soportes de una notificacion. Los
documentos deben estar en el
expediente, donde adquieren
contexto, por tanto, estan en la
dependencia responsable del activo
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CARACTER DESCRIPCION EJEMPLO
de informacién, del proceso y/o
procedimiento que gestiona el asunto.

5. Soportes de supervision contractual.
Los documentos de caracter legal y
obligatorios que evidencian el
cumplimiento de requisitos
contractuales, tales como minuta,
actas (de inicio, suspension,
terminacion y liquidacion),
modificaciones, informes de
supervision y sanciones y demas
documentos de caracter legal, estaran
bajo la custodia de la Subdireccién de
Compras y Contratos, las copias que
posea el supervisor son solo
informativas o documentos de apoyo.

Si bien las dependencias responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o
procedimientos acostumbran a conservar documentos como los sefialados aqui, entre otros asuntos,
la particularidad es que muchos de esos documentos reposan en otras dependencias que por funcion
si deben conservarlos. Los documentos de apoyo, a pesar de que los recibe la dependencia
responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento y los puede producir, no estan
relacionados directamente con las funciones que le corresponde adelantar y cumplir, son sélo
documentos que ayudan a efectuar su labor, pero no hacen parte de un expediente especifico a su
cargo 0 no son un asunto que por competencia le corresponda resolver ni conservar documentalmente,
asi participe en su elaboracion.

Por tanto, al ser documentos no relacionados con las series y subseries documentales de la
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos, no son
objeto de transferencia al Archivo Central por parte de la dependencia, en caso de que sean
susceptibles de ser transferidos lo hara la dependencia que posee la responsabilidad de su solucion o
la que tenga a cargo la consolidacién del expediente.

No esta permitido guardar documentos de apoyo en formato electrénico en los repositorios electrénicos
asignados por la Direccién de Gestion de Innovacion y Tecnologia para el manejo de los archivos
(Share Point, segun el Memorando 255 del 29 de diciembre de 2021 Lineamientos y recomendaciones
para el uso y creacién de sitios de almacenamiento en la nube), en caso que la dependencia decida
conservar documentos de apoyo, estos deberan alojarse en los discos de almacenamiento interno de
los equipos de computo o en la nube individual del funcionario, mas no en espacios de servidor o
almacenamiento en la nube institucional (Share Point) .

Estos documentos de apoyo, al no ser considerados documentos de archivo, pueden ser eliminados
en la propia dependencia en donde han sido manejados, a criterito del jefe del area, en concordancia
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con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2004 del Archivo General de la
Nacion, que sefiala:

“Los documentos de apoyo ho se consignharan en la Tabla de Retencion Documental —
TRD de las dependencias y, por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su
utilidad, dejando constancia en Acta suscrita o0 documento equivalente y conforme a los
procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestiéon — SIG, de la entidad.”®

Para lo cual la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento debe
realizar el respectivo andlisis de la documentacion, a fin de determinar que efectivamente esta tiene
caracteristicas de documento de apoyo y ho amerita su incorporacion en la TRD, en cuyo caso se debe
diligenciar el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, indicando en el
campo “Concepto” que es una “Eliminacién de Documentos de Apoyo”, de igual forma se debera
relacionar en este formato cada una de las unidades documentales consideradas como de apoyo y
transcribir en el campo “observaciones” lo siguiente:

“Una vez evaluados los documentos relacionados en el presente formato y
atendiendo lo establecido en el numeral 4.1.3 del instructivo IN-ADF-0132, se
determiné que los mismos no se encuentran en las Tablas de Retencién Documental
Yy no cuentan con ningun valor archivistico y, por tanto, no amerita su incorporacion
en estas; por lo anterior, se procede a autorizar su eliminaciéon en (Ciudad/Municipio),
siendo (fecha)”

La materializacion de la eliminacién de los documentos fisicos debe realizarse teniendo en cuenta lo
descrito en la cartilla CT-ADF-0032 “Cartilla del programa para la gestion integral de residuos sélidos
aprovechables” y lo establecido en el numeral 5.3.10. “Medios de Almacenamiento" del manual MN-
11IT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacién”.

Nota: Cuando la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
considere que hay asuntos que no estan incluidos en su TRD y merecen su incorporacion en esta,
debera atender lo establecido en el procedimiento PR-ADF-0155 “Creacién y/o actualizaciéon de Tablas
de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental”.

4.2. SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES Y CRITERIOS BASICOS DE APLICACION DE
TRD/TVD

Para la creacion de unidades documentales es necesario tener en cuenta que estas deben
corresponder a una serie 0 una subserie de las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con el
asunto que se esta gestionando, atendiendo a la ilustracion 1.

Las subseries son agrupaciones documentales que se derivan de las series, es decir, son
subagrupaciones que dependen y/o se encuentran asociadas a una agrupacion principal, por

9 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Titulo IV “Gestién de Documentos”. Capitulo 5. Articulo 4.5.4. p. 40.
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caracteristicas que les son comunes. El Archivo General de la Nacion las define como “Conjunto de
unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por
su contenido y sus caracteristicas especificas.”®
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llustracion 1. Series y Subseries Documentales
Fuente: Archivo General de la Nacion, AGN. Cartilla de Ordenacién Documental

La apertura y actualizaciéon de toda unidad documental se debe realizar con los documentos que
contemplan los procedimientos del Sistema de Gestibn de Calidad y los demas que exija la
normatividad vigente.

Las unidades documentales pueden ser simples (constituida por documentos del mismo tipo) o
complejas (constituida por documentos de diferentes tipos, también conocido como expedientes).

Segun lo dispone el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 001 de 2024 se “deben desarrollar
actividades para la ordenacién documental, a partir de las series y subseries documentales registradas
en el Cuadro de Clasificacibn Documental y debe establecer la secuencia de los tipos documentales
al interior de los expedientes, para garantizar la adecuada disposicion y control de los documentos.”0!

A modo de ejemplo se relacionan algunas series simples y complejas, acorde a la funcién, asi:

100 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1 “Definiciones”. p. 119.
101 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Titulo IV “Gestion de Documentos”. Capitulo 3. Seccién 1. Articulo
4.3.1.5. p. 30.
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Las unidades documentales simples y complejas, mientras se encuentren en la etapa de gestion,
permaneceran bajo custodia de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento, es a partir del cierre definitivo de la unidad documental que se empieza a contar el
tiempo de retencion establecido en las tablas de retencion documental; una vez cumplido el tiempo de
retencion para archivo de gestion se debe realizar la transferencia al Archivo Central de la respectiva
seccional o lugar administrativo. En el presente instructivo se establece como excepcion a esta regla
las carpetas electronicas almacenadas en repositorios electrénicos oficiales y los documentos
producidos en los servicios informéticos (ver numeral 4.8.1 del presente instructivo). La UAE DIAN
deberd mantener la seguridad de la informacion que es transferida dentro de la entidad y con cualquier
organizacién externa o parte interesada, atendiendo lo establecido en el manual MN-IIT-0072 “Manual
de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacion”.

Debe tenerse en cuenta que el tiempo de retencidon establecido para las series y subseries
documentales depende de su valor administrativo, legal, financiero, técnico, cientifico, cultural e
histérico. Es importante que las dependencias responsables de los activos de informacién, de los
procesos y/o procedimientos identifiquen cuales de los asuntos a su cargo se asocian con las series y
subseries documentales de la Tabla de Retencién Documental y asi conocer el tiempo que deben
conservar sus archivos y la disposicion final que estos tendran (Eliminacion, seleccion, conservacion
total); resultando muy relevante que en caso de identificar series y/o subseries documentales cuya
disposicion final es “Seleccion”, al momento de abrir la unidad documental se evalle si esta cumple
requisitos para ser objeto de seleccion para conservacion por tiempo ilimitado, en caso afirmativo tal
condicion debe registrarse en el inventario documental.

Las unidades documentales pueden adquirir caracteristicas de seleccion para conservacion por tiempo
ilimitado en cualquier momento, si se identifica que adquieren esta caracteristica después de su
apertura se debera actualizar el registro de inventario de la dependencia; si la adquiere después de
transferida al Archivo Central, la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento deberé informar al responsable del Archivo Central sobre la nueva valoracién para que
se abstenga de su posterior eliminacion.

Adicional a lo anterior, las unidades documentales deben clasificarse en informacion publica,
informacion publica clasificada o informacién publica reservada, lo cual debe quedar también en los
inventarios documentales; dicha clasificacion debe atender lo establecido en el manual MN-IIT-0072
“Manual de Politicas y Lineamientos de Seguridad de la Informacion”.

4.2.1. Series Documentales Complejas o Expedientes

A fin de precisar el concepto unidad documental compleja, que es equivalente a expediente, el Archivo
General de la Nacion, en la “Cartilla de Ordenaciéon Documental’, sefala:

“El expediente consiste en un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo
asunto o materia, producido a medida que se desarrollan los trdmites. Cada pieza, es decir,
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cada tipo documental individual e indivisible, es un eslabdn en una cadena que esta inserta
en un contexto que le da un valor que no tendria el documento visto aisladamente.

El expediente comporta una nocién funcional y probatoria, da fe, y debe ser conservado
en su integridad. Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno
de los documentos que se producen en el transcurso de los tramites y estan unidos por la
relacién causa-efecto, de ahi que deban ser ordenados de acuerdo con esa secuencia, es
decir, respetando el orden original.

En la gestiébn administrativa 0 técnica que cotidianamente realizan las instituciones se
constituye y materializa en expedientes, aun cuando dicha denominacién es usualmente
utilizada para nombrar los diferentes “Procesos Juridicos” que adelantan las entidades
encargadas de hacer justicia llamandolos de forma genérica EXPEDIENTES, lo cierto es
gue el desarrollo de gran parte de los tramites genera expedientes, que como se menciond,
constituyen las unidades documentales complejas.

Entre dichos expedientes podemos mencionar: una Historia Laboral, una Historia Clinica,
una Investigacion disciplinaria, un Derecho de Peticién, un Programa de Capacitacién, un
Plan Anual de Caja, efc., entre otros”. %2

Las Unidades Documentales Complejas deben conformarse con todos los documentos que guarden
relacion con la misma actuacioén, de acuerdo con la secuencia que origin6 el tramite y en el orden que
se allegaron; en ellas se incorpora el acervo probatorio obtenido en las diferentes instancias del
proceso y las comunicaciones oficiales (Actos administrativos y demas comunicaciones) proferidas en
el desarrollo de los procesos y/o procedimientos de la UAE DIAN.

Es importante sefalar que existen expedientes sobre los cuales hay normas complementarias que se
deben atender, por ejemplo: los expedientes de Investigaciones Disciplinarias, de acuerdo con el
articulo 116 de la ley 1952 de 2019, se llevaran por duplicado; para la conformacién de las Historias
Laborales se debe tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, Capitulo 4, del A.G.N o
las normas que la modifiquen.

Para la adecuada ordenacion de los documentos al interior de las carpetas, es importante tener en
cuenta lo indicado por el Archivo General de la Nacién, en la Cartilla de Ordenaciéon Documental:

“El expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han dado durante su tramite;
el primer documento sera aquel que le ha dado origen, bien sea a través de una solicitud
o un trdmite de oficio, posteriormente se iran afiadiendo los documentos que segun el
orden y uso se vayan produciendo hasta el que concluye el tramite, lo cual es
imprescindible para que el expediente tenga una disposicion coherente, de manera que
pueda reconstruirse el asunto de que trata”

102Archivo General de la Nacion (2003). Cartilla de Ordenacion Documental. p. 21.
103 |pid., p. 21.
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Frente a éste mismo asunto, el Archivo General de la Nacién, expidié concepto que se encuentra en
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radicado_2-
2017-02377.pdf, que sefala lo siguiente:

“De acuerdo con lo anteriormente expuesto, cada entidad debe realizar su proceso de

andlisis frente a la produccién documental y organizarla respetando el orden como se da

el tramite, es decir que, si el documento requiere ser radicado de conformidad con el

Acuerdo 060 de 2001, esta fecha de radicacion sera la que debe tenerse en cuenta para

su ordenacion, si el documento no requiere radicacion, serd la fecha de su produccion”
Entonces, en la organizacién de las unidades documentales debe prevalecer la secuencia en la cual
se desarroll6 la actuacién administrativa o el orden como se adelant6 el tramite, ya que solo asi se
garantiza que la unidad documental evidencia la realidad del como se llevé a cabo la actuacion;
tengamos en cuenta lo siguiente:

a. EnlaUAE DIAN, es obligatorio que todo documento que reciba la entidad o que salga de la entidad
deba contar con un numero de radicado, a fin de brindar transparencia en la gestién, lo que se
puede observar en los procedimientos PR-ADF-0156 “Comunicaciones Oficiales de Entrada” y
PR-ADF-0157 “Comunicaciones Oficiales de Salida”; en concordancia con lo definido en el
Acuerdo 001 de 2024, Titulo IV “Gestion de Documentos”, Capitulo 2 “Gestion y tramite de los
Documentos”.

Por tanto, de manera ideal, la fecha dada en un radicado oficial asignado a un documento es la
gue debe dar la pauta para la ordenacién de los documentos al interior de la unidad documental,
es decir, la ordenacion del expediente debe dar evidencia del cumplimiento de la secuencia
procedimental que lo rige, de tal forma que las fechas asociadas a los numeros de radicacion,
asignados a los documentos dentro del expediente, deben reflejar el cumplimiento de éste
requisito; es decir, que si el procedimiento exige que primero se debe recibir el documento 1y
luego el documento 2, entonces el documento 1 deberia ser radicado antes que el documento 2 y
por tanto, a modo de ejemplo, el documento 1 estaria radicado en enero y el documento 2 en
febrero, siendo este el orden légico procedimental.

b. Si eventualmente, el procedimiento especifico que rige cada actuacién administrativa habilita la
recepcion o emision de documentos sin radicacion, el documento se podra incorporar a la unidad
documental atendiendo la fecha de su elaboracion.

c. Siporrazones de logistica o no previsibles, el documento no llega oportunamente desde las areas
de correspondencia a las areas técnicas o llegan al area responsable después de pasar por
muchas otras areas y/o cuando el documento no registra fecha de radicacion, este debe ser
incorporado en la unidad documental cuando efectivamente llega a hacer parte de la actuaciéon
administrativa (fecha de recibido por el servidor publico que lleva la actuacién), sin importar la
fecha de radicacion o produccién que tenga registrada. En estos casos, siempre deje evidencia
de tal situacion y fecha real de recibido el documento en la casilla "Descripcion” del formato FT-
ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” y en el mismo documento y/o en planilla de
reparto o servicio informatico que soporta el procedimiento, a fin de evitar confusiones en
eventuales procesos de revision documental.
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Lo que aqui debe resaltarse es que, la incorporacién de documentos a las unidades documentales
debe atender un orden ldgico y una secuencia procedimental, por ejemplo, un acta de posesion no
podria tener una fecha anterior al acto administrativo de hombramiento o un contrato no podria estar
formalizado en una fecha anterior a la adjudicacion de la propuesta, ya que tales situaciones
evidenciarian un incumplimiento claro al flujo normal de la actuacién; sin embargo, si por alguna razén
asi se desarrollé la actuacién administrativa, la ordenacién de la unidad documental debe reflejar ese
tipo de situaciones.

Para garantizar la correcta organizacién de la unidad documental, el servidor puablico que tiene a cargo
el asunto o la actuacion administrativa debe incorporar los documentos al expediente a medida que los
recibe o los genera, diligenciando la hoja de control (FT-ADF-2558) y foliando de forma inmediata; lo
gue permitira entender los documentos en su contexto.

Nota: Independientemente de la fecha de incorporacién del documento a la unidad documental, tenga
en cuenta que los tiempos de respuesta a las solicitudes, peticiones, tramites, etc., empiezan a contar
a partir del dia siguiente habil a su fecha de su radicacién en la Coordinacién de Correspondencia y
Notificaciones o quien haga sus veces a nivel nacional.

Es importante tener en cuenta que, el servidor publico que maneja un asunto debe evitar practicas
como:

Acumular documentos sin archivar, postergando la actualizacion de los expedientes.

Delegar en una tercera persona el archivo de documentos que ha gestionado; en caso de
hacerlo, debe tener en cuenta que no perdera la responsabilidad que tiene sobre el
documento.

Mezclar documentos de diferentes actuaciones o asuntos.

Solicitar documentos por fuera de los servicios informaticos institucionales.

Recibir documentos a la mano sin fecha y sin radicacion oficial.

Exigir o generar copias de documentos que ya reposan en los expedientes.

Guardar duplicados innecesarios.

Incorporar al expediente documentos que no apoyan el proceso de decision de la
administracién

N

©ONO Ok~ W

4.2.1.1. Series Documentales Complejas por Proceso o Expedientes por Proceso

Por norma general, las Tablas de Retencion Documental (TRD) se estructuran atendiendo un criterio
organico funcional, sobre el cual también se conforman las unidades documentales complejas o los
expedientes; es decir, cada dependencia conforma y custodia los documentos que se relacionan con
sus funciones.

Ahora, acorde a la dinamica institucional, se observa que no necesariamente la conformacion de
unidades documentales complejas atiende siempre a la norma general, ya que en el desarrollo de la
actuacion administrativa participa activamente mas de una dependencia, tomando decisiones y

] DA

Informacién Publica



D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 39 de 168

haciendo seguimiento y control; en estos casos, se habla de la conformacién de unidades
documentales complejas (expedientes) por proceso, las cuales se pueden identificar en dos
circunstancias:

1. La funcidn principal recae en una dependencia responsable de proceso y/o procedimiento
especifico. Esto sucede cuando un expediente se conforma por participacion de mas de una
dependencia (es el caso de los expedientes de Historias Laborales y Contratos), pero la
funcién que soporta la creacién del expediente es responsabilidad de una dependencia
especifica. En estos casos la serie o subserie documental asociada a la unidad documental
compleja o expediente figura en la tabla de retencion de la dependencia que tiene la funcién
principal y no en las otras dependencias.

2. Responsables por procedimiento. Esto sucede cuando el expediente se conforma por etapas
de la actuacion administrativa, desarrolladas en diferentes procedimientos y diferentes
dependencias son responsables de estos; en estos casos, en la TRD de cada dependencia
figura la serie o subserie documental asociada a la unidad documental compleja o expediente.
La practica mas comun con este tipo de unidades documentales es que siempre hay una
dependencia que inicia la actuacion (Ej. Devoluciones) y sobre los documentos que analiza
puede determinar si continua 0 no en otro procedimiento; determinar que el expediente debe
pasar a otro procedimiento implica remitir el expediente en su totalidad a otra dependencia
que continua con la actuacién administrativa y asi sucesivamente hasta la finalizacion de la
actuacion y decision final. Este modelo de organizacion sera aplicable en tanto esté
adecuadamente coordinado entre las dependencias responsables de los activos de
informacién, de los procesos y/o procedimientos que participan en la conformacién del
expediente y bajo el acompafiamiento de la Coordinacion de Documentacion o quien haga
sus veces, para que se aplique de forma uniforme a nivel nacional.

Es importante sefialar que, en la tabla de retencién de cada dependencia responsable del
activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que participa en el desarrollo de la
actuacion administrativa figurar4 la serie o subserie documental respectiva, porque la
actuacion puede terminar en cualquiera de las etapas del procedimiento; por tanto, donde
finaliza la actuacion administrativa es donde debera estar la totalidad del expediente.

Tenga en cuenta que la actuacién administrativa podria pasar a la via judicial, en este caso
es recomendable que el expediente pase a la dependencia competente para representar a la
UAE DIAN ante las instancias judiciales; la dependencia responsable de cumplir el fallo
definitivo serd quien debe custodiar el expediente y una vez se haya cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion, serd la encargada de realizar su transferencia al Archivo
Central.

Al momento de trasladar un expediente de una oficina a otra, debe atenderse lo que el
presente instructivo indica sobre traslados documentales (ver numeral 4.6.2.).
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4.2.1.2. Expedientes Electrénicos

El Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacién define el Expediente Electrénico
como el “Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. El expediente electrénico debera garantizar
condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.”%4

Si bien la UAE DIAN aun no conforma expedientes electrénicos, cuando los conforme estos deben
contener cémo minimo los siguientes elementos:

Documentos electronicos de archivo.

indice electronico.

Firma del indice electronico.

Metadatos de contenido, estructura, contexto y los demas que se definan por la entidad para los
documentos y expedientes electronicos creados, garantizando que se conserven y se actualicen
durante el ciclo de vida de los documentos. Los metadatos describen los documentos y los
expedientes electrénicos.

PwbdPE

Los expedientes electrénicos, pueden estar conformados por varios documentos electronicos de
archivo de formatos diversos (.xls, .doc, .pdf, etc.), aunque de manera preferente esta diversidad de
formatos debe convertirse a formatos de preservacion a largo plazo, tal como el PDF/A y los demas
recomendados por el Archivo General de la Nacién, a fin de garantizar su perdurabilidad en el tiempo,
lo cual debe quedar claramente definido en el Sistema Integrado de Conservacién y su Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

La UAE DIAN debe conservar copias de seguridad periédicas que cumplan con los requisitos de
archivo y conservacion en medios electronicos (ver numeral 5.4.13 “Copia de Seguridad de la
Informacion” del manual MN-1IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la
Informacién”), de conformidad con la ley®.

Las caracteristicas aqui enunciadas, deben ser desarrolladas en los diferentes servicios informaticos,
de acuerdo con sus capacidades, y documentadas en el Programa de Gestién Documental, en el
programa especifico de documentos electronicos, en el modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos y en las politicas de seguridad de informacion de la UAE DIAN. Sélo cuando
un servicio informatico logra cumplir con todas las caracteristicas aqui sefialadas, puede indicarse que
esta conformando expediente electronico, los servicios informaticos podran ir evolucionando hasta
lograr este fin%.

Actualmente la UAE DIAN se encuentra en un proceso de transicion y ha habilitado el uso del Share
Point como el repositorio electrénico de almacenamiento de documentos de archivo (Memorando 255

104 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Anexo 1 “Definiciones”. p. 108.
105 Archivo General de la Nacion (2019). Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo
106 Archivo General de la Nacion (2018). Fundamentos de Preservacion a Largo Plazo
M A |
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del 29 de diciembre de 2021, expedido por la Direccién de Gestién de Innovacién y Tecnologia); si
bien este repositorio debe atender los lineamientos de gestion documental y alli se conservara la
documentacion electrénica que viene produciendo la entidad por medio de cada una de sus
dependencias, no estariamos hablando de que ya se esta conformando expediente electrénico, al no
contar aun con todos los requisitos antes mencionados; por ello, en el contexto de Share Point lo que
se esta conformado, por ahora, y para no confundirnos en términos, son carpetas electronicas con
valor archivistico. El hecho que no sean expedientes electrénicos no les resta valor a estas carpetas,
por el contrario, deben considerarse como el primer paso hacia el expediente electronico y deben
organizarse atendiendo los requisitos archivisticos que se describen en los numerales 4.3. y 4.8. del
presente instructivo; de igual forma, debe garantizarse su conservacion por el tiempo que determina la
Tabla de Retencion Documental para cada asunto, ya sea que se mantengan en Share Point o
posteriormente las carpetas de Share Point se carguen en un nuevo Servicio Informatico.

4.2.1.3. Expedientes Hibridos

Como se ha mencionado anteriormente, un expediente es una unidad documental compleja, a
diferencia del expediente convencional, un expediente hibrido estad conformado de manera simultanea
por documentos en soportes fisicos y formatos electrénicos, segun lo reglamente el Archivo General
de la Nacion “a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes
originales), se debe garantizar que forman una sola unidad documental en razén al trdmite o actuacién
y mantener el vinculo archivistico (...)*"".

Un expediente hibrido puede manejarse por proceso, siempre y cuando los soportes electrénicos sean
accesibles por todas las dependencias responsables de los activos de informacion, de los procesos
y/o procedimientos que participan en el desarrollo de la actuacién administrativa. Estos se conforman
atendiendo los criterios sefialados en cada uno de los numerales del 4.3. “Conformacion, Identificacién
y Cierre de Unidades Documentales”, del presente instructivo.

Tenga en cuenta que el expediente hibrido debe garantizar los mismos requisitos del expediente
electrénico y a la vez los requisitos del expediente en soporte fisico. Ahora, cuando se conforman
expedientes hibridos quiere decir que estan conformados por componentes fisicos y electrénicos,
adicionalmente es importante precisar que para gestionarlos adecuadamente se debe entender que
estos se dividen en dos partes: la parte principal y la parte secundaria. En las unidades documentales
complejas al igual que en las simples, se considerara como unidad de conservacion principal o parte
principal, la que contenga los documentos con los cuales se inicia la actuacion administrativa; es decir,
gue si la actuacion administrativa inicié de forma electrénica la carpeta electrénica es la parte principal
del expediente hibrido, por el contrario, si la actuacion administrativa inicio de forma fisica la parte
principal del expediente hibrido es el fisico.

Es importante tener un adecuado manejo de las unidades documentales hibridas, para garantizar la
contextualizacion de estas, como se indica en los numerales 4.3.1. “Rotular Unidad Documental”, 4.3.2.

107 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Titulo IV “Gestién de Documentos”. Capitulo 3. Seccion 3. Articulo
43.3.1.p.35.
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“Diligenciar Hoja de control de Unidad Documental’, 4.3.3. “Incorporar documentos a la Unidad
Documental’, 4.3.4. "Foliar Documentos en la Unidad Documentos”.

4.2.2. Series Documentales Simples

Por norma general las series simples estan conformadas por un solo tipo documental, tales como
resoluciones y actas, entre otros, al presentar una secuencia numeérica o cronolégica en su produccion;
por tanto, los documentos se organizan siguiendo dicha secuencia.

Los documentos se deben ir incorporando a la carpeta a medida que se van produciendo, atendiendo
la secuencia numérica (consecutivo) que se les ha asignado o la secuencia cronolégica en que se
produjeron (si no cuentan con un consecutivo); por tanto, la unidad documental se ordenara a su interior
de acuerdo con el consecutivo asignado, de forma ascendente. Debe evitarse tener documentos sin
archivar, esta actividad debe ser continua, a fin de evitar pérdidas, dificultades en el control de la
secuencia y, por ende, una ruptura en el orden de producciéon documental.

Las series simples se abren con el primer nimero asignado al consecutivo para la correspondiente
vigencia y deben ser cerradas al finalizar cada afio con el Gltimo nimero del consecutivo utilizado en
el afo; en caso de que a los documentos producidos no se les asigne un consecutivo, la serie simple
se abre con el primer documento producido o recibido en el afio, en este caso también prevalecera el
namero de radicacion dado al documento.

Observe algunos ejemplos de ordenacion de series simples, tbmese como una orientacion no como la
practica real, la cual depende del procedimiento especifico que da origen a cada documento:

Tipo de . . .

P Resoluciones Actas de Comité Constancias
Documento
Tipo de . L. L.

P . Numérica Numérica Cronolégica
Ordenacion
Numeracion Consecutiva Consecutiva Sin numeracion
Dato o ~ ~

. Ano Ano Ano

asociado

L Cada ario se reinicia el o o Se ordena acorde al nimero de
Criterio de . ; Cada ario se reinicia el S ; : ;

- consecutivo a partir de X : radicacion de salida, si no lo tiene, a la
numeracion consecutivo a partir de 1 S ;
1 fecha de expedicién de la constancia.

Aunque, las unidades documentales simples estan conformadas por un solo tipo documental, pueden
presentarse casos en los cuales estos tipos documentales cuentan con algun documento soporte, por
ejemplo, las constancias o certificaciones, cuando no estan automatizadas, el tramite para su
elaboracion exige que medie una solicitud del interesado, caso en la cual se debe archivar la constancia
junto con la solicitud que la motivo; otro caso son las actas de comités formales, las cuales van
acompafadas de los soportes que evidencian cada decision tomada.
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Tenga en cuenta que las dependencias NO pueden conformar series simples que no estén en la Tabla
de Retencibn (TRD); por ejemplo, no pueden conformar unidades documentales como

“correspondencia recibida”, “correspondencia enviada” o “consecutivos de correspondencia”.

Si la labor de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento es
brindar apoyo en la gestion de actuaciones iniciadas en otras dependencias (como notificar, comunicar
o despachar correspondencia), los documentos resultantes de la gestibn que adelanten deberan
remitirse a la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que
gestiona el asunto, para que incorpore los documentos resultantes en el expediente, donde adquieren
contexto. Las dependencias responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o
procedimientos de apoyo deben evitar generar duplicidades innecesarias y hacer uso de los
instrumentos de control que sus procedimientos definan, conservando solo la documentacion que
evidencie su gestion (planillas de reparto, planillas de devolucién, planillas de entrega, etc.) y que esté
contemplada en la TRD.

Recuerde que el expediente es la esencia de las actuaciones de la administracién y no la serie simple,
por tanto, antes de archivar un documento verifigue que su contenido no esté relacionado con algun
expediente especifico a cargo de la dependencia, ya que, de manera preferente, los documentos deben
reposar en la unidad documental compleja respectiva y no en una unidad documental simple, asi la
misma esté en la TRD de la dependencia; para lo cual a continuaciéon, sefialamos algunos criterios
para poder determinar si el documento debe archivarse en una serie simple:

1. Documentos con vigencia limitada. Son documentos que produce la UAE DIAN que se basan
en informacién que varia en el tiempo y, por tanto, tienen una vigencia limitada, (Ej. Emisién de
certificados o constancias); en este caso, las constancias haran parte de una serie simple y no
deberian engrosar los expedientes o unidades documentales complejas que se le puedan
asociar, para no llenar la unidad documental compleja con documentos de valor limitado en el
tiempo producidos por la misma entidad.

2. Solicitud de reprografias. Frente a los documentos que ya posee la entidad, los interesados
pueden requerir copias de estos; si tal solicitud no tiene ningan impacto en las decisiones que
deban surgir de la actuacion administrativa, las mismas no deben engrosar una unidad
documental compleja, se debera conformar una unidad documental simple, siempre y cuando
figure en la TRD de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento. Ahora, si la solicitud de reprografia es sobre documentos que reposan en una
unidad documental simple, por ejemplo, los consecutivos de actos administrativos; cada vez
gue soliciten la copia de un acto administrativo, esta solicitud no debe incorporarse a la unidad
documental que contiene el acto, debe archivarse en otra unidad documental simple en la cual
se custodien este tipo de solicitudes junto con la respuesta, esto, ya que los valores y tiempos
de retencién de unay otra agrupacién documental son distintos.

3. De resolucion inmediata. Son documentos que produce la UAE DIAN en respuesta a alguna
solicitud, la cual no impacta en la resolucion de un asunto o actuacion administrativa en curso;
estas pueden constar de una solicitud y una respuesta, sobre la cual no procede ningun tipo de
actuacion adicional.

] DA

Informacién Publica



D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 44 de 168

Puede darse el caso que por la dinamica institucional las unidades documentales simples también se
empiecen a constituir de manera hibrida, conformadas por una parte principal y una parte secundaria,
al igual que la unidad documental compleja. La parte que contenga los documentos con los cuales se
inicia la actuacion administrativa; es decir, que si la actuacion administrativa inicié de forma electronica
la carpeta electronica es la parte principal del expediente hibrido, por el contrario, si la actuacion
administrativa inicio de forma fisica la parte principal del expediente hibrido es el fisico.

Aligual que con las unidades documentales complejas, es en la parte principal de la unidad documental
simple donde se deben archivar y conservar los formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia
Cruzada”, para dejar evidencia de los consecutivos o el respeto de la cronologia, para mayor detalle
revise los criterios dados en el numeral 4.3.7.2. del presente instructivo. Si las unidades documentales
se conforman solamente por Unidades documentales fisicas y Carpetas electrénicas, es posible obviar
el uso del Testigo de Referencia Cruzada, registrando todos los documentos en el formato FT-ADF-
2558 “Hoja de Control Unidad Documental” de la parte Principal, segun se describe en el apartado de
Expedientes Hibridos del numeral 4.3.2 “Diligenciar Hoja de Control de Unidad Documental” del
presente instructivo.

4.2.3. Criterios Béasicos parala Aplicacién dela TRD/TVD

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) contienen las series y subseries documentales simples y
complejas descritas anteriormente en los numerales 4.2.1. y 4.2.2. del presente instructivo; las TRD
son la guia obligatoria para seguir en la organizacion de los archivos en la entidad. Ninguna
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos puede
conformar unidades documentales que no se encuentre dentro de las Tablas de Retencion Documental
(TRD); en caso de que sea necesario la conformacion de una unidad documental no prevista en la
TRD, la dependencia responsable de los activos de informacién, de los procesos y/o procedimientos
debe solicitar la actualizacion de la misma, atendiendo lo establecido en el procedimiento PR-ADF-
0155 “Creacion o actualizacién de Tablas de Retencién Documental”. Si la dependencia responsable
de los activos de informacién, de los procesos y/o procedimientos ha optado por conservar documentos
de apoyo, los cuales nunca figuraran en la TRD, debe tener en cuenta que estos no seran objeto de
transferencia a los archivos centrales de la entidad (Ver numeral 4.1.3 del presente instructivo)

Las TRD se relacionan con la estructura organica y las funciones de la entidad y siempre deben contar
con un sustento normativo (Decreto, resolucion, etc.) que dé lugar a su elaboracién; por norma general
las TRD aplican a partir de su publicacién y son retroactivas desde la fecha en que empez6 a regir el
acto administrativo que las soporta, por ejemplo:

Si se elabora una TRD cuyo soporte hormativo es un acto administrativo con el cual se
definié una estructura organica especifica, la TRD es retroactiva a partir del momento
en que dicha norma entré en vigor y no antes. Es decir, si en 2010 se gener6 una TRD
version 2, sustentada en el Decreto 4048 de 2008, dicha TRD es retroactiva desde el
momento en que el Decreto entrd en vigor, es decir, desde el 2008.
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Ahora, en la UAE DIAN se presentan casos muy particulares para tener en cuenta, como se muestra
en la ilustracion 2.

1. La entidad fue conformada con el Decreto 2117 de 1992, pero la primera version de TRD se
dio en el afio 1999, cuando se expidio el Decreto 1693 de 1997; en este caso puede aplicarse
la TRD version 1, de 1999 de manera retroactiva a partir del 27 de junio de 1997 y hasta cuando
la entidad nuevamente fue reestructurada (afio 2008).

2. Si bien, no es la practica mas comun, la UAE DIAN cuenta con dos (2) versiones de TRD
sustentadas en una misma norma de reorganizacién (Decreto 4048 de 2008), una en el 2010
(version 2) y otra en el 2020 (versién 3); en este caso particular, se aplica la TRD asi:

a. TRD Version 2, del 2010 se aplica retroactivamente a partir del 2008 y proactivamente
(hacia adelante), asi:
i. Para el nivel central hasta el 31 de diciembre de 2020.
ii. Para el nivel seccional hasta el 30 de agosto de 2021.

b. TRD Version 3, del 2020 para el Nivel Central aplica a partir del 01 de enero 2021 hasta
el 30 de agosto de 2021, pero podra ser retroactiva hasta el 11 de noviembre de 2008,
exclusivamente en el nivel central, en los siguientes casos:

i. Para aquellas dependencias que se crearon después de la TRD version 2 de
2010, ya que estas no contaban con este instrumento archivistico (Ej.:
Coordinacién Operador Econémico Autorizado, que fue creada después del
2010).

ii. Cuando la dependencia ha producido informacion que la TRD versién 2 de 2010
no contemplé y la del 2020 si;

iii. En los demas casos, en que la Coordinacién de Documentacion considere
pertinente, previo analisis y evaluacion de los hechos.

3. Una actualizacion en las TRD puede implicar cambios en los tiempos de retencion de las
unidades documentales, cuando esto sucede, tales tiempos se deben asumir de manera
inmediata y se heredan a aquellas agrupaciones documentales que se asimilen y/o denominen
de igual forma en TRD de versiones anteriores; este criterio aplica obligatoriamente a las
unidades documentales que estén en el archivo de gestién y, previo analisis documental por
parte de la Coordinacion de Documentacion, también aplicara a las unidades documentales
gue ya se encuentren en el Archivo Central.

4. Una actualizacion en las TRD también puede traer cambio en las denominaciones y codificacion
de las series y subseries documentales, tal cambio no aplica de manera retroactiva, salvo que,
como se dijo antes, la dependencia tenga bajo su responsabilidad informacion no prevista en
Tablas de Retencion Documental anteriores (Ej.: Coordinacién Operador Econdémico
Autorizado, que fue creada después del 2010), en cuyo caso la denominacion sera retroactiva
y sera responsabilidad de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso
y/o procedimiento hacer los ajustes de la documentacion que tenga en custodia; si por alguna
circunstancia excepcional la documentacion ya fue transferida al Archivo Central, con la
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Coordinacién de Documentacion o quien haga sus veces a nivel seccional se debera elaborar
un trabajo conjunto para lograr su adecuada identificacion.

5. Cuando se presentan procesos de reorganizacién o reestructuracién jerarquica la gestion
documental queda en una situacion temporal o de transicion, ya que este tipo de situaciones
obligan a la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental, lo que demanda la aplicacion
de metodologias que permitan identificar, ratificar o modificar los criterios de valoracién
documental al interior de la organizacion (ver detalle en el procedimiento PR-ADF-0155
‘Creacion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental”). Mientras se da la
actualizacién de este instrumento archivistico se hace necesario que las dependencias
responsables de los activos de informacién, de los procesos y/o procedimientos sigan
empleando la dltima TRD que les era aplicable hasta antes de la reorganizacion (ejemplo: para
el nivel central es la version 3 del afio 2020 y para el nivel seccional sigue siendo la version 2
de 2010), siendo esto una condicion temporal y, por tanto, las unidades documentales no
podran ser marcadas de forma definitiva sino temporal, ya que puede que en el ejercicio de
discusion con el AGN se presenten cambios en las denominaciones de series y subseries
documentales y valoracion documental. (ver mas informacién en el numeral 4.6.7 del presente

instructivo).

TRD 1999 w1 TRD 2010 v2
1997-2008 2008-2021
Elaborada bajo la Elaborada bajo la estructura
estructura  organica del organica del Decreto 4043 de
Decreto 1693 de 1997, }\ 2008.
( Periodo: 27- i”giézégg? al10- ”0‘"\ { 11-noviembre-2008 al 30-agosto-2021. \
Gl @~ ey = 50
Elaborada bajo | struct
VD TRD 2020 V3 (NO)  orginica del Decreto 4045 de
Antes 1997 2008-2021 ™

=
DECRETO DE SOPORTE NORMATIVO

RESTRUCTURACION
Decreto 1692 de 1997 1999 NC/DS Acuerdo 13 del 3 dic del1999
Decreto 4048 de 2003 2010 NC/D5 | Acta 001 del 22 abril de 2010

Decreto 4048 de 2008 2020 NC Acta 002 del 26 Julio de 2018

llustracion 2. Linea de Tiempo Instrumentos Archivisticos TRD - TVD
Fuente: Elaboracion Propia

Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) solo aplican para fondos documentales acumulados, es
decir, para aquellas unidades documentales que produjo la entidad antes de su primera version de
TRD, documentacién que no contaba con ningun criterio de clasificacion y descripcion normalizada; es
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decir, las TVD aplicaran para aquella documentacion generada en desarrollo de las funciones de la
Entidad, antes del afio 1997, cuando entran en vigor las TRD version 1.

4.3. CONFORMACION, IDENTIFICACION Y CIERRE DE UNIDADES DOCUMENTALES

Antes de proceder a la conformacion o apertura de unidades documentales siempre se debe analizar
las agrupaciones documentales, las cuales permiten identificar el origen del documento.

Fondo: Corresponde al nombre de la entidad ‘Unidad Administrativa Especial Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales’.

Subfondo: Corresponde al nombre de la direccidn seccional o nivel central, en la cual se estan
produciendo las unidades documentales.

Secciobn: Corresponde a la dependencia superior jerarquica.

Subseccién: Corresponde a la dependencia que produce la unidad documental.

DIRECCION
NIVEL CENTRAL SECCIONAL
DIAN DIAN
Nivel Central Direccion Seccional)de
Impuestos Bogota
Subdireccion Division Administrativa
Administrativa y Financiera

Coordinacion de

- GIT de Documentacién
Documentacion

llustracion 3. Ejemplo de Agrupaciones Documentales
Fuente: Elaboraciéon Propia
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Asi mismo, se debe tener en cuenta que Tabla de Retencién Documental (TRD) a aplicar es la vigente

en el momento
Basicos para la

de apertura de la unidad documental, segun se indico en el numeral 4.2.3. “Criterios
Aplicacion de TRD”, de este instructivo.

Las Tablas de Retencion Documental brindan datos segun se observa en la llustracion 4, para orientar

la conformacion
Dependencia:
Serie:
Subserie:

Definicion:

de unidades documentales:

Es el nombre del &rea que es responsable del asunto, tema o0 actuacion; esta
acompafada de su correspondiente cAdigo.

Es la agrupacién documental principal (ver definiciones), la encontrard en la Tabla de
Retencién Documental en mayuscula fija, en negrilla.

Es una Subagrupaciéon documental de la serie (ver definiciones), la encontrara en la
Tabla de Retencion Documental en mayuscula fija, no estara en negrilla.

Permite a la dependencia identificar a que se refiere la agrupacién documental, esta
va a nivel de serie y/o subserie, lo que facilitar4 saber qué unidades documentales
dependeran de cada agrupacién documental.

1 J l | \J TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Version 6
VERSIO B SUBFONDO Dire nas de Armenia
BSECCION DIRECCION SECCIONAL DEPENDENCIA COD. SSEC. 101
DO R OP ANO
50 DO OR ——
2 ACTAS
RIGADA D Papel / Grupacion que da cul
EMERGENCIAS lectrénico ® las funciones de 1a biigada de

Registros de

Acta de Brigada de Emergencias

- N UIpEs Necesarios pars Operaciones de prevenc
Registro de emergencias y SERIE o Trabajo Anual dal Sistema do Gestion de Seguwidady | Jincion y contol da amargencias qua puedan
primeros auxilios Salud en o Trabajo SG-SST. Decreto 1072 de 2015 Art o enitarse en la Enidad
Inspeccidn de Equipos de 2.2.4.6.13. Nam. 4. Los procesos de eliminacion se
emergencias realizaran stendiendo lo dispuesio en el ariculo 22 del

N Acuerdo 04 de 2013 y conforme al procedimients PR-ADF-
Informe de Simulacros y anexos D188 Organizacitn de los archives cantrales de la LAE DIAN

Reportes e Informes v previa aulonzacién del Comnité Institucional de Gestitn y
(Comunicaciones oficiales

pensable para |a sagu
sitante, ol cual a5
enas, provisio de o

are totsdictard o tar

asistencia 2 ar con
valores secundarios, [ informacion relevante estd en &l Plan

Desampena en ks gue respacia 8 su probacion.

DEFINICION

Acta de comi
laboral
Informes

I
6 ACTAS DE COMITE DE Papel / 2 186 x Loz tiempos de resencidn empiezan & conlar a panir del [Documentos en los que se relacionan las evidencias
CONVIVENGIA LABORAL 5 ciere datiitvo de 1a unided documentsl, para &l caso de la conformackén v funclonamiento dal Comité de
o 4 lecironico particular a pariir da Ia ima acta suscrita dal comité Convivencia Laboral en cumplimients da [
\ CiON O CO saliente Terrrinado su tiempo de retencan en & archiv [Resolucisn 652 de 2012, modificada por ls 1356 de
acion del comité ceniral 52 CONBErVars @ Maners Denmanents en su sopors (2012

Registro de asistencia

. : : original qua evidancian |a 1oma de decisknes, respecta a
1€ de convivencia tamas como las queias trastadadas |3 Procuraduria
Genersl o2 la Nacin asi como les prusbes que Ias soportan
v bos informes o8 gastidn anual.

Nota:

llustracion 4. FT-ADF-1303 Tabla de Retencién Documental
Fuente: Elaboraciéon Propia

En el instructivo del formato FT-ADF-1303 “Tablas de Retencion Documental”,

encontrard la definicién de todos los campos de la TRD y su propaésito.
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La conformacién de unidades documentales, simples y complejas, atienden criterios comunes y
particulares, los cuales se describirdn a continuacion:

4.3.1. Rotular Unidad Documental

La rotulacion de las unidades documentales fisicas y electrénicas, no solo es un tema obligatorio desde
la perspectiva documental, también es una obligacion definida en el numeral 5.1.13. “Etiquetado de
Informacion” del manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la
Informacion”.

Recuerde que el formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad Documental” es el rotulo oficial
para las unidades documentales fisicas en la UAE DIAN, se debe diligenciar para cada unidad
documental: simple o compleja, en los siguientes casos:

1. Cuando se da apertura a una unidad documental simple.
2. Cuando se da apertura a un nuevo expediente o unidad documental compleja.
3. Cuando se abre una nueva carpeta de un expediente ya existente.

El formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad Documental” se divide en dos partes basicas:

1. Los datos de gestién documental que son obligatorios para todas las unidades documentales
(Seccion, Subseccién, Serie, Subserie, Fechas Extremas, Folios, Consecutivo de Unidad
Documental, Ubicacién Topogréfica), datos que son necesarios para asociar la unidad
documental con respecto a las TRD.

2. Los datos especificos de identificacion, que son los que permiten relacionar la unidad
documental al proceso o procedimiento especifico que se adelanta (Descripcién, fecha de
vencimiento del expediente, identificacion del ciudadano o numero de proceso, programa, etc.).

Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrénicas

El formato FT-ADF-2338 “Identificacion | Para las carpetas electrénicas no se requiere diligenciar el
de Unidad Documental”, siempre | formato FT-ADF-2338 “/dentificacion de Unidad Documental’,
estara en la caratula principal de cada | pero la dependencia responsable del activo de informacién, del
carpeta fisica, como se observa en la | proceso y/o procedimiento podra generarlo, si asi lo desea.

siguiente imagen:

La identificacion de carpetas electronicas se debera realizar
asi:

1. Segun indica la Direccién de Gestion de Innovacion y
Tecnologia en el Memorando 255 del 29 de diciembre de
2021. La estructura del &rbol de carpetas no deberd

] DA
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La forma correcta par diligenciar el
formato FT-ADF-2338 “ldentificacion
de la Unidad Documental” se encuentra
con el instructivo que acompafia al
mismo.

Una vez rotulada la unidad documental
fisica, se debe registrar en el Inventario
Documental segin se detalla en el
numeral 4.4. “Requisitos para llevar el
Inventario Documental Actualizado’.

superar los cuatro (4) niveles de carpetas, y los hombres
de las carpetas y los archivos contenidos no deberan
superar los cincuenta 50 caracteres ni tener caracteres
especiales como puntos, tildes o signos. Lo anterior, para
evitar rutas extensas para llegar a un archivo, lo que
dificulta la administracién y respaldo de los sitios.

2. Cree una carpeta por dependencia, iniciando con el cadigo
de la dependencia, seguido de un guion bajo y finalizando
con el nombre

100210363 _Coord_Operador_Economico_Autorizade

Nota: Teniendo en cuenta que para cada reestructuracion
organica de la entidad se genera una nueva codificacion de las
dependencias; cada dependencia debera crear tantas
carpetas como codificacion les ha sido asignada.

3. Al interior de esta carpeta, cree una carpeta para cada
serie documental de la dependencia segun se registra en
su TRD, siempre anteponiendo el cédigo de la serie y
separado del nombre con un guion bajo.

A 100210363_Coord_Operador_Economico_ Autorizado

!@ 000_lnventaric Documental xlsx
002_ACTAS
003_AUTORIZACIOMES

4. Al interior de cada carpeta de serie documental, cree las
subcarpetas  correspondientes a las  subseries
documentales segun se registra en su TRD, asi:

W 003_AUTORIZACIOMES
005_006_AUTORIZACION_OPERADOR_ECONOMICO_AUTORIZADO

5. Cada vez que prevea que se puede recibir o producir
documentos electrénicos asociados a un expediente, abra
una carpeta electrénica dependiente de la serie o subserie
correspondiente, segun la TRD. Para nombrar las
unidades documentales electronicas 0 carpetas
electronicas que se conformen en los repositorios
electrénicos oficiales (Share Point) se deben denominar de

] DA
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tal manera que se logre identificar los datos obligatorios de
gestion documental (afio de apertura, el codigo de la
dependencia, la serie y la subserie documental), ya que
con estos es que se puede asociar la unidad documental
con la Tabla de Retencion Documental; por ejemplo:

a. Para unidades documentales simples, la carpeta
electrénica debera denominarse atendiendo la siguiente

estructura:
Datos Gestion Documental (Obligatorios) Dato
Opcional
AAnode Dependencia | Serie | Subserie | Descripcion
pertura

2020 100210363 005 006 1a 20.000

Al ser unidades documentales simples (consecutivos,
instrumentos de control, etc.), no se requerird colocar
datos de expediente 0 nombre del administrado, basta con
colocar los datos obligatorios de gestion documental,
tenga en cuenta que el afio corresponde a la anualidad que
contiene ese consecutivo (ej. Consecutivos afio 2020), ver
numeral 4.2.2. del presente instructivo; sin embargo, cada
dependencia responsable de los activos de informacion,
de los procesos y/o procedimientos, de manera adicional y
si asi lo requiere, podra agregar una breve descripcion del
contenido (ejemplo: el consecutivo, un asunto particular,
etc.); la carpeta podria quedar nombrada asi:

,2020_100210363_005_006, 1 a 20.000,
Dato Obligatorio Opcional

b. Para unidades documentales complejas, la carpeta
electrénica debera denominarse atendiendo alguna de las
siguientes opciones de estructura:

Datos Gestién Documental (Obligatorios) | Datos Complementarios

Opcién
LD 63 Dependencia | Serie | Subserie bl 2o Descripcion
Apertura Expediente

1 2020 | 100210363 | 005 | 006 523024 | 890000001

] DA
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2 2020 100210363 | 005 006 523024

3 2020 | 100210363 | 0os | 006 8900%0001'
Descripcion
abreviada

del

4 2020 100210363 | 005 006 contenido
(Ej. Entrega
de bienes

nnnn)
No.
5 2020 100210363 | 005 006 .
Formulario

Primero se registran los datos obligatorios de gestidon
documental, en el caso de unidades complejas, el afio
corresponde a la anualidad en la cual se apertura el
expediente, independientemente de cuanto tiempo dure la
actuacion.

Las unidades documentales complejas por lo general
requieren datos adicionales de identificacion, acorde a las
caracteristicas y exigencias del proceso y/o procedimiento
gue los regula. Esideal que los datos complementarios,
para identificar una unidad documental compleja, cuenten
con el niumero de expediente y el NIT; sin embargo, se ha
identificado que no todas las unidades documentales que
se crean cuentan con estos datos; por lo que al denominar
una carpeta electronica se puede acudir a cualquiera de
las opciones dadas en el cuadro anterior, segun las
necesidades de la dependencia responsable del activo de
informacion, del proceso y/o procedimiento. Un ejemplo
sobre como nombrar la carpeta seria este:

2020_100210363_005_006_523024_890.000.001-0

Datos Obligatorios Datos Complementarios

6. A modo de ejemplo, el arbol de carpetas seria como se
muestra en la llustracién 5.

Una vez creada e identificada la carpeta electrénica de la
Unidad Documental, se debe registrar en el Inventario
Documental segin se detalla en el numeral 4.4.
“Requisitos __para__llevar el _Inventario _Documental
Actualizado’.

] DA

Informacién Publica



D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Agina 53 de 168

Por cada espacio (sitio, subsitio o biblioteca) asighado a cada
dependencia debe existir un archivo denominado inventario
documental, en el cual se deben registrar todas las carpetas
fisicas y electrénicas que posea la dependencia, segun se
observa el Archivo Excel del Inventario Documental en la
llustracion 5.

El componente fisico de la unidad documental hibrida debera estar organizado en
carpetas fisicas y contar en la caratula formato FT-ADF-2338 “Identificacion de Unidad

Documental”.

El componente electrénico debe organizarse en carpetas electrénicas y no requiere de
caratula formato FT-ADF-2338 “ldentificacion de Unidad Documental”, pero la
SYLELIERIGE dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento podra

Hibrido generarlo, si asi lo desea. Para identificar adecuadamente la carpeta electrénica se debe
atender lo establecido anteriormente.

Cada uno de los componentes del expediente electrénico deben ser registrados en el
Inventario Documental de acuerdo con el numeral 4.4. “Requisitos para llevar el Inventario
Documental Actualizado”.

v 100210363_Coord_Operador_Economico_ Autorizado
@ 000_Inventario Documental.xIsx
002_ACTAS
v 005_AUTORIZACIONES
v 005_006_AUTORIZACION_OPERADOR_ECONOMICO_AUTORIZADO
2020_100210363_005_006_523024_890.000.001-0
2020_100210363_005_006_523025_890.000.000_0

llustracion 5. Ejemplo de Arbol de Carpetas Electrénicas en el Share Point
Fuente: Elaboracion Propia

Nota: La correcta identificacion de las carpetas electrénicas no solo es un tema obligatorio desde la
perspectiva documental, esta también relacionada con la obligacién definida numeral 5.1.13.
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“Etiquetado de Informacion” del manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de
Segquridad de la Informacion”.

4.3.2. Diligenciar Hoja de Control de Unidad Documental

El formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” es el instrumento que permite llevar
registro de lo que hay al interior de cada unidad documental, simple o compleja, en todos los casos,
cada vez que se recibe o produce un documento debe incorporarse en la unidad documental.

Cuando la UAE DIAN conforme expedientes electronicos no se usarda la hoja de control sino un indice
electrénico, tal como se puede observar en el numeral 4.2.1.2 del presente instructivo.

Tenga en cuenta lo siguiente:

1. El diligenciamiento del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” es
obligatorio

2. Se debe diligenciar el nombre del responsable de la incorporacion de los documentos a la
unidad documental.

3. El servidor publico responsable de resolver el asunto o llevar el expediente debe diligenciar y
actualizar el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”, responsabilidad que
no es delegable.

4. En caso de series simples, la responsabilidad de diligenciar y actualizar el formato FT-ADF-
2558 es del servidor publico designado en la dependencia para conformar la unidad
documental.

5. Se sugiere diligenciar de forma electrénica en Excel el formato FT-ADF-2558 “Hoja de control
unidad documental”’, en la carpeta de Share Point de la dependencia, en donde el mismo
aplicativo valida el usuario que lo modifica y tiene control de versiones, realizando el registro de
cada documento que es incorporado.

6. Se incorpora el campo Origen del Documento (OD) con una lista desplegable en la que se
pueda seleccionar el formato Fisico o Electrénico.

7. Pararegistrar en el FT-ADF-2558 “Hoja de Control de la Unidad Documental”, un Documento
que, a pesar de recibirse acompafiando de Documentos Anexos, no estén citados
detalladamente en el Documento Principal, se hace necesario registrar en la hoja de control el
documento principal en un item y en item siguiente cada uno de los anexos. Teniendo en
cuenta que para estos ultimos se debe registrar una equis (“X”) en el campo de “Anexo” y no
diligenciar fecha, pues es la misma data de incorporacién que el documento principal. En el
ambito electrénico, este caso es muy usual con el recibo de correos electrénico, con archivos
adjuntos, los cuales tienen el mismo tratamiento descrito al considerarse como “Anexos”. Como

] PPN N
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opcion se puede registrar en un solo item del FT-ADF-2558 “Hoja de Control de la Unidad
Documental” el documento principal y los adjuntos, dejando la claridad que en la casilla de
Descripcion se deben relacionar los anexos.

La forma correcta para diligenciar el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” se
encuentra en el instructivo que acomparfia al mismo.

Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrénicas

Debe registrarse en el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control de Unidad Documental”, el cual
siempre debe estar actualizado y ser adherido a
la parte interna de la caratula principal de la
carpeta, a manera de indice, sin que a la hoja de
control se le realice foliacion.

Se sugiere llevar el formato FT-ADF-2558 en
computador en Excel, siempre y cuando cumpla
la misma condicion de estar actualizado con
cada documento incorporado a la unidad
documental; en caso de que se requiera para
alguna auditoria interna o externa, debe
presentarse al auditor en medio electrénico para
su verificacion. Antes de una reasignacion,
traslado o transferencia, el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental” debe ser
impreso, incorporado a la unidad documental; en
caso de reasignacion o traslado, el formato en
forma electronica sera enviado al servidor
publico o dependencia que asume la
continuacion de la actuacién administrativa.

Cuando se hable de unidades documentales
electronicas es obligatorio que los documentos
se registren en el orden en que se incorporan a
la unidad documental, su incorporacion debe
atender al orden cronoldgico en que surge el
documento en el trdmite, asunto o actuaciéon
administrativa.

El formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control de
Unidad Documental”, debera ser siempre el
primer documento de la carpeta electrénica, para
lo cual, al identificar este documento, debe
anteponer el numero cero “0” en el nombre del
archivo.

000_Hoja_de_Control.xls

Los documentos electrénicos que integren la
carpeta electrénica deberan ser relacionados en
el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control de la
Unidad Documental”, atendiendo el mismo orden
y el nombre dado a los archivos electrénicos.

De no existir coherencia entre la hoja de control,
la ubicacién dada al documento en la carpetay la
fecha de modificacion que muestra el explorador
de archivos o el SharePoint, se debe revisar por
parte de la dependencia responsable del activo
de informacién del proceso y/o procedimiento si
podria existir una posible alteracién documental;
si el responsable de firmar los documentos ya
cuenta con firma digital debe asegurarlos para
evitar su posterior modificacion (Ver numeral
5.4.24 “Uso de Criptografia” del manual MN-IIT-
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Expediente

Hibrido
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0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de
Sequridad de la Informacion™).

Tanto la parte principal y la parte secundaria de una unidad documental hibrida
deben contar con su respectivo formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental”, sea esta fisica o electronica.

En el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” de la parte
principal se lleva la relacion de todos los documentos fisicos y/o electronicos que
hacen parte de la unidad documental.

En el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” de la parte
secundaria se lleva solo la relacién de lo que esta contiene.

Aunque lo ideal es registrar un FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” por
cada Documento que se encuentre fuera del Componente Principal, por la
dindmica de la entidad se ha evidenciado que es muy frecuente que un expediente
hibrido alterne su conformacién entre la carpeta electronica y fisica, se ha
dispuesto que se puede obviar el uso del FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia
Cruzada”, siempre y cuando:

a. Enlacarpeta principal del expediente hibrido, el formato FT-ADF-2558 “Hoja
de Control Unidad Documental” deben registrarse todos los documentos. Al
registrar un documento que se ubique en la parte secundaria, se describa en
forma detallada su ubicacion en el campo “Descripcion”. En el campo
Referencia Cruzada (RC), se marcara con una equis (X). Se indique el Origen
del Documento (Electrénico o Fisico) y se complete la informacién fecha,
folios y responsable de incorporacién. Revisar el ejemplo méas abajo.

b. Si el componente principal es Fisico, es decir, que inicié de forma fisica el
expediente: se entendera que en la Hoja de Control so6lo tendran marcados
con equis (X) la columna de Referencia Cruzada (RC), los documentos que
en la columna Origen Documento (OD) estén identificados como medio
Electronico (E). En la celda de “Descripcién” se requiere citar la ruta de la
carpeta electrénica (por ejemplo, 2024 _100210363_005 006 900111222,
mas no el vinculo; dado que este suele vencer y no se podra vincular en un
futuro la documentacién. Asi mismo, en este campo se sugiere indicar el
nombre exacto del archivo dado en la incorporacion a la Carpeta Electronica
(incluido el nimero de ubicacion cronoldgica que se le antepone al nombre
para Carpetas Electronicas segun se indica en el numeral 4.3.4.). No se le
debe registrar folio, por ser documento electrénico y requerirse es la ubicaciéon
cronoldgica. Revisar el ejemplo mas abajo.

c. En sentido contrario, si el componente principal es Electronico, es decir, que
inicio de forma Electronica el expediente: se entendera que en la Hoja de

Control sélo tendran marcados con equis (X) la columna de Referencia
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Cruzada (RC), los documentos que en la columna Origen Documento (OD)
estén identificados como medio Fisico (F).

Veamos el siguiente ejemplo:

Se inici6 un trdmite de devolucion de forma fisica y el administrado aport6 los
documentos fisicos 1, 2 y 3, al cabo de los dias el administrado aporté de forma
electrénica los documentos 4 y 5 y la UAE DIAN le dio respuesta fisica con el
documento 6; en este caso:

a.

La parte principal es el componente fisico y la electronica es la parte
secundaria, porque el expediente inicié de forma fisica.

Para los documentos 4 y 5 se incorporan en la carpeta electrénica creada en
el Share Point segun se indica en el numeral 4.3.1. y se registraran tanto en
la Hoja de Control de la Carpeta Electronica (Iniciando la numeracion de los
archivos en 1 como se indica en el numeral 4.3.4.), como en la Hoja de Control
de la Carpeta Principal, donde se lleva el control del total de los documentos
gue componen la Unidad. Revisar la ilustracibn 6y 7.

En la carpeta fisica se archivaran todos los documentos fisicos y en el item 4
y 5 no se archiva nada, aunque como se indicé en el literal anterior, en la hoja
de control de la parte principal (Formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental”) se van a relacionar los documentos 1, 2, 3, 4, 5y 6.
Para los documentos 4 y 5 se debera detallar su ubicacién, indicando el
nombre de la carpeta electrénica (no el vinculo) donde se encuentran los
documentos electrénicos y el nombre exacto dado al archivo. Asi mismo, se
debera marcar la celda de Referencia Cruzada (RC) y no se indicaran folios
(a sabiendas que a los documentos electrénicos no se les realiza foliacion,
segun se indica en el numeral 4.3.4.), segun se muestra en la ilustracion 6.

En la parte secundaria (carpeta electrénica) se archivaran los documentos 4
y 5y en su hoja de control (Formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental”) solo se relacionan los documentos 4 y 5, seguin se muestra en
la ilustracion 7.
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Tipo de Componente de

Tipo de identificacién Numero de Identificacion 900111222 8
’ la Unidad Documental

Principal Secundario

Contenido de la Unidad Documental

B Fecha Folios
item | Anexo Descripcic’)n RC | CI | OD Nombres y Apellidos
Afio | Mes | Dia | FI | FF | TF

1 Solicitud de Autorizacion como Operador Econdmico Autorizado, aporta

documentacion requerida, con radicado E-2024-000005. F 2024 1 10 1 1 1 Juan Lépez
2 X |Anexo Estados Financieros y su certificacion del afio 2020, 2021 y 2022 F 2 10 | 10 Juan Lépez
3 X |Anexo Relacién de Accionistas F 1 12 | 12 Juan Lopez

01_Informe_de_Revisoria_ Fiscal
4 Aportado por Correo Electrénico radicado E-2024-000006. X E 2024 1 11 0 0 12 Juan Lépez
Ubicacion: 2024_100210363_005_006_%00111222

02_Mapa_de_Procesos
5 Aportado por Correo Electrénico radicado E-2024-000007. X E 2024 1 12 0 0 12 Juan Lépez
Ubicacion: 2024_100210263_005_006_900111222

6 Respuesta de Autorizacion OEA con radicado E-2024-000009 F 2024 1 18 13 | 14 | 14 Juan Lépez

llustracion 6. Ejemplo Hoja de Control para Expediente Hibrido Componente Principal
Fuente: Elaboracién Propia

Tipo de Componente de

Tipo de identificacién Numero de ldentificacién 900111222 B
P la Unidad Documental

Principal Secundario

Contenido d Unidad Documental

Fecha Folios
item | Anexo Descripcién RC | CI | OD Nombres y Apellides
Afio | Mes | Dia | FI | FF | TF
01_Informe_de_Revisoria_ Fiscal .
1 Aportado por Correo Electrénico radicado E-2024-000006. E 2024 ! 1 0 0 0 Juan Lopez
2 02 Mapa_de_Pracesos E | 2024 | 1 2lolo]|o Juan Lépez

Aportado por Correo Electronico radicado E-2024-000007.

llustracion 7. Ejemplo Hoja de Control para Expediente Hibrido Componente Secundario
Fuente: Elaboracion Propia

El servidor publico que lleva la actuacion administrativa puede llevar controles adicionales que le
permitan identificar el contenido de la unidad documental a su cargo, sin que sea un documento
obligante que deba incorporarse a la misma.

Cuando para adelantar el tramite de un asunto en particular a cargo de la UAE DIAN, se exija del
administrado o interesado que aporte documentos, como requisito para dar inicio a la actuacién
administrativa respectiva, se debera exigir que tal documentacién se entregue relacionada en el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”y en el orden en el cual se requiere para
facilitar la verificacion de la misma, ya sea que la documentacion requerida la aporte de forma fisica o
electronica, esto, siempre y cuando, el tramite no se encuentre automatizado en un servicio informético
o la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento no tenga otro
recurso similar. Exigir que la documentacién que aporte el administrado para iniciar un tramite se
realice en el formato FT-ADF-2558 y se haga en el orden en el que lo necesita la dependencia que
resuelve el asunto es recomendable por:

] DA
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El administrado empieza a hacer parte de la correcta gestion documental para la resolucién de
Su tramite.

Se tiene absoluta claridad de lo que aporta el administrado o interesado para adelantar el
tramite.

Se reducen las cargas en las dependencias responsables del activo de informacién, del proceso
ylo procedimiento de estar diligenciando informacion que el administrado o interesado ya
aporto.

La dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento solo
debera comenzar a diligenciar el formato a partir de que comienza a generar documentos
propios para la resolucion del tramite.

Se reduce el debate sobre la completitud y orden en que se aportan los documentos para su
revision.

Tenga en cuenta lo siguiente:

1.

Esta exigencia solo debe hacerse para iniciar el trdmite, no cada vez que el administrado aporta
nueva documentacién al mismo, ya sea de oficio o por peticion de la UAE DIAN.

Una vez inicie el tramite, el servidor publico responsable de resolver el asunto es quien contintia
con el diligenciamiento del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”.

El formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” debera ser aportado por el
administrado en Excel y debera tener relacionados todos los documentos que entrega para el
tramite, exija que los documentos vengan en formato PDF/A o en PDF, siempre y cuando la
lectura de este no se vea afectada.

Si el administrado aporta documentos electronicos deberd relacionar cada uno de ellos en el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”, el cual también sera electrénico,
y debera atender los mismos requisitos de nombramiento de archivos que se exigen en la UAE
DIAN, es decir, anteponiendo al nombre del archivo el nUmero de item que le corresponde en
la hoja de control (Ejemplo: 1_solicitud de autorizacién, 2_copia RUT, etc.), para mayor
informacion ver numeral 4.3.2. “Expediente Hibrido” del presente instructivo y el instructivo del
formato en comento.

Si la documentacion es aportada por el administrado en mas de un correo electrénico, en el
primer correo debera estar el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”y en
cada correo indicar el rango de items que envia (ejemplo: en el correo 1 va la hoja de control y
los archivos relacionados en esta hoja de control desde el item 1 al 5, en el correo 2 van los
archivos correspondientes al item 6 a 10 de la hoja de control, etc.)

] DA
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6. Si la documentacion a aportar es fisica debera diligenciar el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad Documental” en fisico y cada documento aportado debera ser foliado (ver el
instructivo del formato).

7. Sila documentacion a aportar es fisica y electronica, debera elaborar un formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental” por lo fisico y un formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental” por lo electronico. Corresponde a la dependencia responsable del activo
de informacion, del proceso y/o procedimiento registrar adecuadamente la referencia cruzada,
en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” de la parte principal,
correlacionando la parte fisica y electrénica para garantizar la integridad y contextualizacién del
expediente.

8. El primer documento que debe relacionar el administrado o interesado en el formato FT-ADF-
2558 “Hoja de Control Unidad Documental’ sera la solicitud y todos los documentos adjuntos a
esta se deberan identificar como anexos, colocando una equis (“X”) en la columna del
respectivo formato, sin colocar fechas para estos documentos, solo para el principal o la
solicitud.

9. Solo el servidor publico encargado del asunto podra determinar si el documento es clasificado,
reservado o contentivo de dato sensible, no puede darse esta responsabilidad al administrado.

Nota: El diligenciamiento del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” no solo es
un tema obligatorio desde la perspectiva documental, este esta relacionado con la obligacion definida
numeral 5.1.13. “Etiquetado de Informacion” del manual MN-IIT-0072 “Manual _de Politicas y
Lineamientos de Sequridad de la Informacion”.

4.3.3. Incorporar Documentos a la Unidad Documental

La incorporacion y organizacion de los documentos en cada unidad documental compleja o expediente,
estara a cargo del servidor publico responsable de resolver el asunto o de llevar la actuacion
administrativa.

A continuacion, encontrara los pasos a seguir para incorporar adecuadamente los documentos a las
unidades documentales; adicionalmente, para una correcta incorporacion de documentos tenga en
cuenta los criterios dados en el numeral 4.2.1. y 4.2.2 del presente instructivo, sobre series complejas
y series simples, respectivamente.

4.3.3.1. Valoracién Previa de los Documentos a Incorporar en una Unidad Documental

Antes de proceder a la incorporacién de documentos a la unidad documental se debe:

1. Valorar el documento, a fin de determinar si es un documento de apoyo o si efectivamente
corresponde a un documento de archivo (Ver numeral 4.1.2 y 4.1.3 del presente instructivo).

] DA
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Verificar que es un documento que compete a la dependencia, acorde a sus funciones y a los
procedimientos vigentes.

Revisar que exista una unidad documental previamente creada para su incorporacion o si se
debe abrir una nueva.

Es importante recordar que a las unidades documentales sélo se incorporaran documentos de archivo,
es decir documentos que corresponden a asuntos que resuelve la dependencia responsable del
proceso o procedimiento, en cumplimiento de sus funciones.

Tenga en cuenta lo siguiente:

1.

Incorpore a la unidad documental solo documentos definitivos, los borradores o proyectos de
resoluciones y demas documentacion sin firma no son objeto de archivo, salvo que la normativa
gue regula la actividad exija su salvaguarda.

No se deben recibir ni incorporar a la unidad documental fisica folios totalmente en blanco, ni
sobres de correspondencia, salvo que estos ultimos reflejen informacion que no se encuentre
en los documentos en ellos contenidos y, siempre y cuando, esta sea relevante para la
actuacion administrativa que se esté adelantando. En las unidades documentales electrénicas
no incorpore archivos vacios (sin datos o sin informacién), archivos con informacion parcial que
no tenga relacion con la unidad documental o den contexto a esta.

Cuando sea un empastado, no desempaste el documento, déjelo al lado de la unidad de
conservacion que contiene el expediente (Ver mas informaciéon en el numeral 4.3.7.3 del
presenta instructivo)

Incorpore a cada carpeta los documentos que exige el procedimiento que regula la actuacion
administrativa que se esta resolviendo.

Incorpore a la carpeta los documentos que dentro del desarrollo de la actuacién se consideren
importantes en la contextualizacion del expediente y la posterior decision que tome la entidad.

Nunca separe los documentos gue vengan anexos a un documento principal, estos deben
permanecer juntos; salvo que los anexos sean documentos especiales como impresos, planos,
revistas y documentos electrénicos asociados al expediente, para lo cual atienda lo sefalado
en el numeral 4.3.7 del presente instructivo. Los anexos a un oficio no se pueden descartar,
ya gue sirven como antecedentes o testimonios dentro de la unidad documental.

Si identifica que hay documentacién que por mandato de la Constitucion Politica o de la ley
tenga el caracter de reservada, acorde a las instrucciones del Director de Gestion, Jefe de
Oficina o responsable del proceso y/o procedimiento, debe conformar una unidad documental
(carpeta) por separado con dichos documentos, atendiendo lo sefialado en el articulo 36 de la
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Ley 1437 de 2011 (ver item 3 del numeral 4.3.7.3 del presente instructivo). Un instrumento que
orienta esta decision es el indice de informacion clasificada y reservada.

8. No conforme carpetas fisicas y electrénicas por subtemas, fragmentando la unidad documental
compleja (ej. En caso de la historia laboral no conforme una carpeta para las actas de posesion
y otra para los actos administrativos), esto descontextualiza el desarrollo del tramite, la
actuaciéon administrativa o la légica del expediente.

9. Recuerde que los formatos FT-ADF-2338 “Identificacion Unidad Documental”y FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental” no deben ser foliados, estos se usan para llevar control
de la unidad documental de manera integral.

10. Cuando reciba una unidad documental de otra area para continuar con la actuacién
administrativa atienda lo indicado en el numeral 4.6.2 del presente instructivo.

11. Cuando reciba documentos individuales para incorporar a una o mas unidades documentales
complejas o expedientes a cargo de la dependencia, asi estos lleguen con un solo oficio
remisorio, sean aportados por los administrados, interesado, otras dependencias o entidades
externas, incorporelos a la unidad documental correspondiente a medida que se van recibiendo
(ver mas detalles en el numeral 4.2.1 del presente instructivo).

12. Cuando una dependencia, que por funcién es responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento, reciba carpetas ya conformadas de otras areas que participan en la
resoluciéon de un mismo tramite o actuacion administrativa (que se encuentren foliadas y con
hoja de control), relacionadas con una unidad documental compleja a su cargo, debera:

a. Ubicar la unidad documental recibida junto con las unidades documentales existentes
del mismo tramite.

b. Incorporar el oficio de entrega, al expediente en el orden de cronolégico o fecha en que
se incorporé como parte de la unidad documental.

c. Generar un formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”indicando en donde
se encuentra y qué consecutivo asume la carpeta recibida dentro de la unidad
documental, cumpliendo este la funciéon de anexo del oficio remisorio.

Esta opcién es solo aplicable cuando se conforman expedientes por proceso y tal accion esta
justificada porque la funcion principal que soporta la conformacién del expediente recae en una
dependencia especifica dentro del proceso y/o procedimiento (Ver mas detalles en el numeral
4.2.1.1 del presente instructivo)

4.3.3.2. Alistamiento de Documentos

Antes de incorporar los documentos a la unidad documental, se debe retirar todo el material abrasivo
(objetos metélicos como ganchos, clips o cualquier otro elemento que pueda causar deterioro al papel),
adicionalmente, se debe corregir los dobleces que éste pueda tener.
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llustracion 8. Alineacion de Documentos
Fuente: Elaboracién Propia

La forma correcta para perforar los documentos es alinearlos en la parte superior a tamafio oficio; una
vez alineados, se deben perforar de acuerdo con la ilustracion 8. Tener en cuenta que, si al perforar
los documentos se compromete informacion, no deberan perforarse, por ejemplo, los documentos
impresos de EAR y RUT, que contiene informacion impresa en el espacio a perforar.

Los documentos recibidos via fax y demas documentos en papel térmico o quimico, deben ser
fotocopiados, incorporando la fotocopia a la unidad documental y eliminando el documento recibido en
papel quimico, sin requerir acta para ello; esto con el fin de garantizar la conservacion de la
documentacién y teniendo en cuenta que ese tipo de soporte se degrada con el paso del tiempo
perdiendo la informacion impresa.

Si se dispone a redtilizar papel ya impreso en la elaboracién de documentos, revise que éste no
contenga informacion sensible o reservada de los contribuyentes o servidores publicos, en caso
positivo destruya el papel, atendiendo lo descrito en el manual MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos
Personales”, y disponga de este segun lo indicado la cartilla CT-ADF-0032 “Cartilla del programa para
la gestidn integral de residuos soélidos aprovechables”, en caso negativo, la cara opuesta del papel a
reutilizar debe estar anulada marcando una equis (X) que cubra todo el texto que se encontraba
previamente impreso, segun se muestra en la ilustracion 9.

] DA

Informacion Publica


https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0062%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0062%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FAdministrativo%5FFinanciero%2FCT%2DADF%2D0032%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FAdministrativo%5FFinanciero&p=true&ga=1
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FAdministrativo%5FFinanciero%2FCT%2DADF%2D0032%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FAdministrativo%5FFinanciero&p=true&ga=1

MANEJO DE LOS ARCHIVOS
EN LA UAE DIAN

IN-ADF-0132

Informacién Pablica

AN

Proceso: Administrativo y Financiero

Version 5 Pagina 64 de 168

llustracién 9. Reutilizacion de Papel
Fuente: Elaboracién Propia

Nota: Los documentos electrénicos no requieren un alistamiento previo a su incorporacion a la carpeta
electrénica; sin embargo, la Coordinacién de Documentacion o quien haga sus veces, podra exigir que
a los documentos electrénicos se adhiera la meta data adicional que sea necesaria para facilitar su
recuperacion para consulta.

4.3.3.3. Incorporar Documentos a la Unidad Documental

La incorporacion de los documentos debe ser realizada por el servidor publico responsable de resolver
el asunto o adelantar la actuaciébn administrativa respectiva, a medida que va recibiendo
documentacion o la va elaborando (revise los criterios dados en el numeral 4.2 del presente instructivo)

Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrénicas

Primero se debe cumplir con lo estipulado en los
numerales 4.3.3.1. y 4.3.3.2. del presente
instructivo.

Las unidades documentales simples y complejas
seran organizadas en forma de libro, es decir el
documento mas antiguo debe ser el que se
observa al abrir la carpeta (foliado con el nUumero
1), después de éste se van incorporando los
documentos de las fechas mas recientes.

Primero se debe cumplir con lo estipulado en los
numerales 4.3.3.1. y 4.3.3.2. del presente
instructivo.

Los documentos electrénicos se deben ir
incorporando a la carpeta electrénica a medida
gue se van produciendo o recibiendo, una vez
incorporados a la carpeta electronica no pueden
ser modificados, ya que soélo se archivan
documentos  definitivos, salvo que el
procedimiento que regula la actuacion
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Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrénicas

No se deben recibir ni incorporar a la unidad
documental folios totalmente en blanco, ni sobres
de correspondencia, salvo que estos ultimos
reflejen informacién que no se encuentre en los
documentos en ellos contenidos y, siempre y
cuando, esta sea relevante para la actuacion
administrativa que se esté adelantando.

La incorporacién de documentos EAR y RUT a
las unidades de conservaciéon va ligado a lo
indicado en el manual MN-ADF-0027 “Manual de
Usuario de Radicacion, Creacién de Carpetas y
Medios de Conservacién”, donde la actividad
desarrollada en el (SI) da las pautas de
organizacién de los documentos fisicos.

No incorpore separatas al interior de las
unidades documentales fisicas a fin dividirla en
eventuales subtemas, esto descontextualiza sus
contenidos, la unidad documental se debe
conformar asi:

a. En el caso de la unidades documentales
complejas o expedientes se deben organizar
atendiendo la realidad en la que se resolvié el
tramite o la actuacion administrativa (ver mas
informacion en el numeral 4.2.1. del presente
instructivo)

b. En el caso de las unidades documentales
simples deben organizarse por el consecutivo
y en ausencia de este por orden de fecha (ver
numeral 4.2.2. del presente instructivo).

Una vez incorporado el documento, se debera
diligenciar en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control de Unidad Documental”, cada uno de los
campos, en la fila del item correspondiente al
documento incorporado (descripcion, fecha,
folios y nombre), de tal forma que se cumpla con
la regla de mantener actualizado el formato FT-
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administrativa exija que debe llevarse un control
de versiones de los documentos producidos,
caso en el cual debe quedar claro cuél es la
version definitiva, la cual debe ser convertida a
formato PDF/A o en su defecto a PDF y debe ser
protegida con mecanismos tecnoldgicos que
impidan su modificacién posterior; en caso tal
gue los Servicios Informaticos no conformen
carpetas electronicas, al momento de realizar
alguna consulta, es el Sl el que expone los
documentos en orden cronolégico evitando la
modificacion de los mismos.

No incorpore archivos vacios (sin datos o sin
informacién), archivos con informaciéon parcial
gue no tenga relacion con la unidad documental
0 den contexto a esta.

En la conformacioén de carpetas electronicas sélo
se admiten las subcarpetas al interior de la
carpeta  principal, atendiendo requisitos
especificos sefalados en los items 1 al 5 del
numeral 4.8.1. del presente instructivo.

Cuando la informacién se reciba por correo
electrénico, no se pueden extraer los adjuntos
olvidando el correo con el cual fueron remitidos,
ya que el mismo funge como documento
principal, es la evidencia de que quien lo envio,
es quien dice ser y tuvo la intencion de enviarlo;
adicionalmente, es con el cual se puede
determinar la fecha de recepcidn e incorporaciéon
a la unidad documental.

En las carpetas electrénicas el primer documento
debera ser el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad Documental”, después de este se
irdn incorporando los deméas documentos que
haran parte de la unidad documental en el orden
cronoldgico de su produccion.
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Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electronicas

ADF-2558 “Hoja de Control de Unidad | Nombre los archivos de forma breve, pero clara,
Documental”. los cuales no deberan superar los 50 caracteres
ni tener caracteres especiales como puntos,
tildes o signos. Reemplace los espacios entre
palabras con un guion bajo (). Con lo cual, se
evitan conflictos en la apertura o migracion de los
documentos. Es posible hacer el cambio de
nombre a un archivo que se haya recibido, a fin
de evitar conflictos posteriores en su apertura, lo
gue no se puede hacer es variar el contenido de
un documento recibido o un documento
definitivo; el solo cambio de nombre del archivo
recibido no afecta la integridad del contenido del
documento, que es lo que se debe siempre
garantizar.

Una vez incorporado el documento en la carpeta
electrénica, se debera diligenciar en el formato
FT-ADF-2558 “Hoja de Control de Unidad
Documental”, cada uno de los campos, en la fila
del item correspondiente al documento
incorporado (descripcion, fecha, folios, nombre y
firma), de tal forma que se cumpla con la regla de
mantener actualizado el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control de Unidad Documental”.

Como se muestra en la llustracion 10, en la hoja
de control se puede registrar con mayor detalle
el contenido de cada documento aportado,
mientras que el nombre del archivo es més corto
seguin se indic6 anteriormente (Maximo 50
caracteres).

Como los expedientes hibridos estdn conformados por componentes fisicos y
electrénicos, los documentos se incorporan en la unidad documental fisica o carpeta
electronica, segun el formato original en el que fueron producidos los documentos.

Expediente

Los documentos generados o recibidos fisicamente se deberan incorporar en la
unidad documental fisica. No se deberan digitalizar e incorporar en una carpeta
electronica, excepto para facilitar consulta o con el animo de conservar el original. En
todo caso, no se podra eliminar el documento fisico, pues es el que tiene valor
probatorio y es el original.

Hibrido
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De igual forma, no se requerira impresion de los documentos recibidos o producidos
electronicamente para ser incorporados al expediente fisico, menos adn, si estos se
encuentran asegurados con firma electronica o digital del servicio informético, segun
se desarrolla en detalle en el numeral 4.1.1. del presente instructivo.

Puede darse que el componente electrébnico permanezca en un servicio
informatico institucional (siempre y cuando cumpla los requisitos del numeral 4.1.1.
item 12 del presente instructivo), en ese caso ho es necesario abrir una carpeta
electrénica, bastara con llevar un adecuado control de las referencias cruzadas. Los
formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” son obligatorios, deben
diligenciarse completamente e incorporarse en el orden cronolégico respectivo, ya
gue este formato es el que deja la evidencia de que hay un documento alojado en
otra ubicacién (en este caso en un servicio informético), separado de la unidad
documental principal.

Si el componente electronico es incorporado en Carpetas Electronicas en el Share
Point, no es necesario diligenciar el formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia
Cruzada”, se procedera segun se indicé en el numeral 4.3.2. registrando todos los
documentos en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”, del
componente principal.

De igual forma se procedera si la parte electronica es el componente principal de la
unidad documental, los formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” no
seran exigibles, siempre y cuando en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental’, en la casilla “Descripcion”, se registre con detalle los mismos
datos que exige el formato FT-ADF-2330, como se indic6 en el numeral 4.3.2.

Recuerde que, una vez incorporado el documento, se debera diligenciar en el formato
FT-ADF-2558 “Hoja de Control de Unidad Documental”, cada uno de los campos, en
la fila del item correspondiente al documento incorporado (descripcion, fecha, folios,
nombre), de tal forma que se cumpla con la regla de mantener actualizado el formato
FT-ADF-2558 “Hoja de Control de Unidad Documental’.

Nota: recuerde que los documentos definitivos son los que se guardan en la carpeta electrénica, estos
deben convertirse en formato PDF/A o en caso de imposibilidad técnica convertirse en PDF y, de ser
posible, asegurarse con algun tipo de firma electronica o digital (Ver numeral 5.4.24. “Uso de
Criptografia” del manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la
Informacion’).
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4.3.4. Foliar Documentos en la Unidad Documental

La foliacion es parte imprescindible de los procesos de organizacion archivistica ya que consolida la
ordenacién de cada unidad documental fisica; esta es responsabilidad del servidor publico que lleva el
expediente o de quien tiene a cargo adelantar la actuacion administrativa respectiva (ver los criterios
dados en el numeral 4.2 del presente instructivo).

Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrdonicas

Una vez incorporado el documento en la unidad
documental se realiza la foliacibn y se debe
registrar el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental”.

La foliacion se realizara en el borde superior
derecho de la hoja, a lapiz mina negra HB 0 B, en
nameros arabigos, siempre en el sentido del texto;
el tamafo del nUmero no debe interferir con el
contenido original del documento. Sélo se realiza
foliacion por el lado recto del folio, no se deben
realizar foliaciones repetidas ni omitir folios,
Unicamente se debe realizar en forma consecutiva
ascendente, no se deben utilizar letras u otro
subindice en la foliacién como 1A, 1B, 1Bis, 1.1.

Si el documento cuenta con foliaciones anteriores,
a lapiz o en esfero, estas se deben anular, para lo
cual se debe trazar una linea oblicua encima del
namero, quedando como valida la ultima foliacion
realizada. Por ejempilo:

Numero de folio errado o preexistente es el
2, tal foliacion se anula asi:

Z.

La foliacion a lapiz facilita la correccién en caso de
errores y contribuye a la conservacion de la
documentacion dado que la tinta de los boligrafos
tiende a ser absorbida por los folios adyacentes.
Es necesario tener en cuenta que la seguridad de
la documentacion no radica en el tipo de elemento
con el que se realiza la foliacion, sino en los
controles para el acceso y actualizacion de la
documentacion.

Las unidades documentales electrénicas no
demandan un proceso de foliacibn como con el
fisico; sin embargo, si se debe llevar control
estricto de la ubicacion de los documentos en

el expediente, de tal forma que tenga
coherencia entre la fecha en la cual el
documento se incorpora en la unidad

documental (registrada en el formato FT-ADF-
2558 “Hoja de Control Unidad Documental”) y
la fecha de modificacion que se refleja en el
explorador de archivos o en SharePoint.

Por ello, al incorporar los documentos
electrénicos a la carpeta electrénica, se debera
cambiar el nombre del archivo para anteponer
a éste, el numero que indica su ubicacion
cronoldgica en la carpeta electronica, por
ejemplo:

000 _Hoja_de_Control_Documental.xls
001_Auto_de_apertura.pdf
002_Pliego_de_cargos.pdf

Para visualizar de manera ordenada los
documentos en la carpeta electrénica,
dependiendo de la cantidad de archivos que se
proyecta incorporar en estas, anteponga la
cantidad de digitos que considere necesarios,
por ejemplo:

a. Si proyecta recibir entre 0 a 9 documentos
(incluyendo el formato FT-ADF-2558),
anteponga al nombre del archivo los valores
de undigitoasi:0_,1 ,2_ hasta9 .
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Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrdonicas

El nmero de folio siempre debe ser ubicado, en el
sentido de lalectura del texto, como se presenta
a continuacion:

1. Para los documentos en los que la
informacion esté en sentido vertical

MNamero de folio

2. Para los documentos, en los que la
Informacion esta en sentido horizontal.

Numero de folio

b. Si proyecta recibir entre 0 a 99 documentos
(incluyendo el formato FT-ADF-2558),
anteponga al nombre del archivo valores de
dos digitos asi: 00_, 01 , 02_ hasta 99.

c. Si proyecta recibir entre 0 a 999
documentos (incluyendo el formato FT-
ADF-2558), anteponga al nombre del
archivo valores de tres digitos asi: 000_,
001_, 002_ hasta 999.

Los documentos que se vayan incorporando a
la carpeta electronica deben irse relacionando
de inmediato en el formato FT-ADF-2558 “Hoja
de Control Unidad Documental”, si bien, en lo
electronico no es necesario colocar los
nameros de folio, si es indispensable registrar
la posicion cronoldgica en la que va cada
documento en la unidad documental.

Continuando con el ejemplo, los documentos al
interior de la carpeta electronica se
visualizarian como en la ilustraciéon 10, donde
también se observa como quedaria
diligenciada el correspondiente Formato 2558
“Hoja de Control Unidad Documental”.

No olvide que el numero de item en la hoja de
control debe corresponder con el numero
antepuesto al nombre del archivo; para el caso
del ejemplo, el archivo se denomind 1_Solicitud
de autorizacion.msg y en la hoja de control tal
documento se encuentra en el item 1, con una
descripcion mayor. Para evitar controversias,
en el campo descripcién de la hoja de control
indique el nombre dado al archivo.

foliacion.

Expediente Hibrido

En los expedientes hibridos, al componente fisico, se le realiza la
El componente electrénico, si se almacena en una carpeta
electronica, como se indica en la parte superior derecha de esta tabla: se
lleva el control de la ubicaciéon del archivo dentro del expediente y el
correspondiente registro del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control

P PR |

Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Unidad Documental”. Por su parte, si los documentos electrénicos,
reposan en un servicio informatico (Sl), éste debera generar el foliado
electronico y correspondiente indice electrénico.

Resaltando que, al expediente hibrido, se le debe llevar un adecuado
control de las referencias cruzadas segun se indicé en el numeral 4.3.2.
registrando todos los documentos en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad Documental” de la Parte Principal y registrando los
formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” segun
corresponda.

!@ 0_Hoja_de_Controlxlsx
E 1 Solicitud_de_Autorizacion.eml
E 2_Solicitud_de_Ampliacien_Informacion.eml

E 3_Aclaracien_Polizas.eml

Contenido de la Unidad Documental

Fecha Folios

itemn | Anexo Descripcion RC | ClI |OD
Afio | Mes | Dia FI | FF | TF

1 Solicitud de Autorizacian como Operador Econdmico Autorizado,
aporta documentacidn requerida, con radicado E-2024-000001.

1 Recibido por Correo Electrionico con los anexos: Estados E | 2024 1 9 1 0 0
Financieros y su cenificacion del afio 2020, 2021 y 2022 y Relacidn
de accionistas.

2_Solicitud de Ampliacién de Informacidn, con radicado S-2024-
2 000001, solicitando la aclaracion de las pdlizas gue amparan la E | 2024 1 10 1 0 0
solicitud de informacian.

3_Acalaracidn de pdlizas por parte del interesado con radicado E-

2024-000013 E | 2024 1 12 1 0 0

llustracion 10. Organizacion de Documentos en Carpetas Electronicas y su Hoja de Control
Fuente: Elaboracion Propia
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Tenga en cuenta que la foliacion fisica de series simples y series complejas tienen caracteristicas
comunes, sin embargo, también tienen rasgos diferentes, como se podra observar a continuacion:

4.3.4.1. Foliacién de Documentos en la Unidad Documental Compleja o Expediente

Al conformar unidades documentales complejas o0 expedientes, se debe tener en cuenta que cada
carpeta debe contener un maximo de 200 folios y se deben conformar como se muestra en el siguiente
ejemplo:

Carpeta 1 de 3: Comienza con el folio 1 hasta el 200

Carpeta 2 de 3: Comienza con el folio 201 hasta el 400
Carpeta 3 de 3: Comienza con el folio 401 hasta el 600

Cuando se van a incorporar documentos individuales a un expediente, se debe garantizar que se
cumplird la regla descrita anteriormente; sin embargo, al expediente pueden llegar documentos
voluminosos (informes, descargos, etc.) de mas de un folio, los cuales se debe evitar fraccionar y, por
tanto, pueden hacer que la carpeta supere los 200 folios reglamentarios; en cuyo caso debe atenderse
los siguientes criterios:

a. Sisevaaincorporar un documento, cuya cantidad de folios haga que la carpeta supere los 200
folios, incluya la totalidad del documento a la unidad documental, garantizando que la carpeta
no supere los 220 folios. En la caratula se colocara el nimero de folios con los que quedd y la
fecha extrema final; por ejemplo:

Carpeta 1 de 2: Comienza con el folio 1 hasta el 220
Fecha Inicial: 01/01/2019 Fecha Final: 28/02/2019

Carpeta 2 de 2: Comienza con el folio 221
Fecha Inicial: 01/03/2019  Fecha Final: (queda abierta)

y asi sucesivamente, con las carpetas que hagan parte del expediente.

b. Sila unidad documental cuenta con 150 a 180 folios y el documento a incorporar hace que la
carpeta supere los 220 folios, debe abrirse una carpeta nueva; en este caso, la primera carpeta
se cerrara con menos de 200 folios, en la caratula se colocara el nimero de folios con los que
quedd y la fecha extrema final; por ejemplo:

Carpeta 1 de 2: Comienza con el folio 1 hasta el 180
Fecha Inicial: 01/01/2019 Fecha Final: 28/02/2019

Carpeta 2 de 2: Comienza con el folio 181
Fecha Inicial: 01/03/2019  Fecha Final: (queda abierta)
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y asi sucesivamente, por la cantidad de carpetas que hagan parte del expediente.

Tenga en cuenta que, si bien cada carpeta del mismo expediente tiene unas fechas extremas, las
fechas extremas del expediente son:

a. Fechainicial del expediente: es la fecha inicial de la primera carpeta del expediente.
b. Fecha final del expediente: es la fecha final de la Ultima carpeta del expediente.

A las unidades documentales complejas pueden llegar documentos con anexos, los cuales deben
foliarse consecutivamente junto con el documento principal; es decir, si la carpeta contaba con 10 folios
y llega un documento de un (1) folio y diez (10) anexos, el documento principal sera el folio 11, el primer
documento anexo serd el folio 12 y el dltimo documento anexo sera el folio 21; es decir, no debe
hacerse ninguna diferenciacién entre el documento principal y sus anexos al momento de foliar.

Cuando sea necesario abrir una carpeta con documentos de caracter ‘reservado”, esta llevara su
propia foliacién, siguiendo los mismos criterios aqui sefalados.

4.3.4.2. Foliacién de Documentos en la Unidad Documental Simple

En caso de unidades documentales simples la foliacién se ejecutara de manera independiente por
carpeta.

Se debe evitar fraccionar los documentos, ahora, si al incorporar un documento la carpeta supera los
200 folios, deben atenderse los siguientes criterios:

a. Sise vaaincorporar un documento cuya cantidad de folios haga que la carpeta supere los 200
folios, podra llegarse a un maximo de 220 folios.

b. Si el documento a incorporar hace que la carpeta supere los 220 folios, debe abrirse una
carpeta nueva y se foliara desde el nUmero 1; en este caso, la primera carpeta se cerrara con
menos de 200 folios; por ejemplo:

Carpeta 1: Comienza con el folio 1 hasta el 180
Fecha Inicial: 01/01/2019 Fecha Final: 28/02/2019

Carpeta 2: Comienza con el folio 1 hasta el dltimo folio
Fecha Inicial: 01/03/2019 Fecha Final: Ultima actuacion

4.3.4.3. Fragmentacion de Documentos como Condicién Excepcional

Fragmentar o dividir un documento es una condicidén excepcional a la cual se debe evitar recurrir, sea
gue se trate de series documentales simples o complejas; sin embargo, si el documento a incorporar
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a la unidad documental es muy voluminoso, deben darse dos condiciones para pensar en fragmentarlo
o dividirlo, asi:

1. La carpeta donde se pretende archivar no supera los 100 folios
2. El documento para incorporar cuenta con mas de 180 folios

Si se llegan a dar estas dos condiciones, se podria permitir fragmentar el documento y optimizar el uso
de consumibles, para lo cual se debe garantizar lo siguiente:

1. Cada carpeta entre las que se distribuird el documento no debe superar los 220 folios.

2. El documento deberé dividirse, preferiblemente, en aquellas partes donde se encuentre
un corte l6gico (donde termine o comience un numeral o un capitulo).

3. Al momento de abrir la carpeta que contendra la parte siguiente (o segunda parte) del
documento, debe diligenciarse el campo descripcion del FT-ADF-2338 “Identificacion de
la Unidad Documental” agregando la anotacién “continuacion de”, dato que debe ser
registrado con claridad (ej. Continuacion de la resolucién 10 de 2018 o continuacion del
acta 10, etc.)

4. Se debe continuar con el consecutivo de carpeta.

5. Cuando se refiera a un expediente complejo, la foliacién sera continua, tal como se
sefiala en el numeral 4.3.4.1 del presente instructivo.

6. Cuando se refiera a una serie simple y el documento se divide en mas de una carpeta,
la foliacion debe ser continua de una carpeta a otra, de tal forma que se evidencie que
es un solo documento.

4.3.5. Cierre de Unidades Documentales

De conformidad con el articulo 4.3.1.9 del Acuerdo 001 de 2024, “El cierre de las unidades
documentales se debe llevar a cabo una vez finalizado el tramite administrativo que le dio origen™®

En los procesos y/o procedimientos que regulan las actuaciones administrativas que lleva la UAE
DIAN, deben establecer cuando se da el cierre administrativo y el cierre definitivo de la unidad
documental; en todo caso, las unidades documentales que pasan a la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo se consideran cerradas con la Ultima actuacion con la cual se da cumplimiento al fallo
final y en firme en esta instancia jurisdiccional.

108 Archivo General de la Nacion (2024). Acuerdo 001. Titulo IV “Gestion de Documentos”. Capitulo 3. Seccion 1. Articulo
4.3.1.9.p.32.
P P
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Las unidades documentales simples cierran anualmente, con el Ultimo documento al cual se le haya
dado namero consecutivo o el ultimo incorporado cronolégicamente.

Unidades Documentales Fisicas Carpetas Electrénicas

Una vez se cierre el tramite o finalice la actuacion
administrativa, el servidor publico a cargo de la
unidad documental debera trazar una linea de
cierre sobre los items que hayan quedado
vacios.

De igual forma, se deber& actualizar el Formato
FT-ADF-2338 ‘“Identificacion de la Unidad
Documental”’, diligenciando la Fecha, Folio y
namero de la Carpeta Final.

Inmediatamente, se deber4d completar la
informacibn de cierre en el Inventario
Documental segun se indica en el numeral 4.4
del presente instructivo, registrando como fecha
de cierre la fecha del ultimo documento del
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental”.

Al cerrar la unidad documental convierta el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental” en un archivo PDF/A o en caso de
limitacion técnica conviértalo a PDF, de igual
forma, solicite al jefe de la dependencia
responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento que lo firme digital o
electrénicamente, segun el recurso que le haya
asignado la Direccién de Gestion de Innovacion
y Tecnologia;, de esta manera asegura el
contenido de éste documento y de la carpeta
electrénica, siendo este método mas confiable
para asegurar los contenidos del indice que
colocar firmas digitalizadas cada vez que se
incorpora un documento.

Inmediatamente, debera actualizar la
informacién del cierre de la unidad documental
en el Inventario Documental, segun se indica en
el numeral 4.4 del presente instructivo,
registrando como fecha de cierre la fecha del
altimo documento del formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental”.

Expediente

Hibrido Documental.

Para todos los componentes fisica y electronico de la Unidad Documental, debera
asegurarse el cierre del formato FT-ADF-2558 2558 “Hoja de Control Unidad
Documental” y la correspondiente actualizacion del registro en el Inventario

4.3.6. Auto Evaluacion

La gestién documental recae en cada dependencia responsable del activo de informacion, del proceso
y/o procedimiento, en cabeza del jefe de esta; por tanto, anualmente realizara con su equipo de trabajo
una evaluacion del estado de organizacion de su archivo fisico y electronico. Acorde a los resultados,
tomara medidas proactivas a fin de resolver los problemas que identifiquen y poder cumplir con los
requisitos sefialados en el presente instructivo y, de considerarlo necesario, podra solicitar asesoria
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y/o capacitacion por parte de la Coordinacibn de Documentacion o quien haga sus veces a nivel
seccional.

La asesoria que pueda brindar la Coordinacién de Documentacion o quien hagas sus veces a nivel
seccional no implica que exista corresponsabilidad en la administracion del archivo de gestion, ya que
la obligacion del adecuado manejo de los archivos de gestidon corresponde a cada dependencia
responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento, sean que estos estén
conformados por documentos fisicos y/o electronicos, tal como lo sefiala el articulo 1.3.1 del Acuerdo
001 de 2024, del Archivo General de la Nacion:

“Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os generales,
funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de oficina, tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones
establecidas en la normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada recepcion, gestion,
conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones.”

Para la auto evaluacion, las dependencias responsables de los activos de informacién, de los procesos
y/o procedimientos haran uso del formato FT-ADF-2765 “Lista de Verificacion de Requisitos
Documentales”, el cual cuenta con su respectivo instructivo; esta lista de verificacion busca que cada
dependencia logre evaluarse, hacer una analisis particular de su situacion y pueda prever acciones
preventivas y correctivas, tendientes a garantizar la correcta organizacion, conservacion y preservacion
de la documentacion o activo de informacién a su cargo; la evaluacion tiene un componente general
sobre las préacticas documentales de la dependencia responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento y un aparte para evaluar las unidades documentales. Al evaluar las
unidades documentales se debe tomar una muestra minima, asi:

Cantidad de Unidades Documentales % de Evaluacién
Conformadas en el afio
1-1000 5%
1001 - 2000 2%
2001 5000 1%
5001 en adelante 0.3%

En caso de evidenciar fallas en mas del 10% de las unidades evaluadas, debera ampliarse la muestra
a fin de determinar si la situacion hallada es repetitiva y asi prever las acciones que sean necesarias;
no obstante, la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
debe garantizar que el 100% de las unidades documentales a su cargo cumplan con los requisitos
dados en el presente instructivo.

Cualquier proceso de auditoria por parte de los Entes de Control, el Archivo General de la Nacion, las
Dependencias lideres del proceso, la Oficina de Control Interno o la Coordinacion de Documentacion
0 quien haga sus veces a nivel seccional, no supone que se pueda omitir la auto evaluacion, por el
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contrario, en caso de evidenciarse hallazgos y de resultar planes de mejoramiento, la autoevaluacién
debera hacerse con mayor rigurosidad y frecuencia.

Esta autoevaluacion también es aplicable a las dependencias responsables de los archivos centrales,
sin embargo, en los archivos centrales no evaluaran las unidades documentales de manera individual,
sino que solo evaluaran las practicas generales en gestiéon documental, para mayor entendimiento
revise el instructivo del formato FT-ADF-2765 “Lista de Verificaciéon de Requisitos Documentales”.

La autoevaluacion deberd ser por lo menos anual y las evidencias de su realizacion deberan ser
conservadas por el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento o el responsable del Archivo Central, dependiendo de donde se haya efectuado la
evaluacion, por un lapso de dos afios, transcurrido este lapso la podra eliminar directamente. En
aquellas dependencias donde el volumen de produccién documental es muy alto, se recomienda hacer
evaluaciones en periodos mas cortos (mensual, bimestral, trimestral, etc.) a fin de hacer una
autoevaluacion en una menor cantidad de unidades documentales y detectar de forma mas oportuna
cualquier falla en la organizacion de la documentacion.

4.3.7. Manejo Archivistico de Documentos Especiales y Documentos Electrénicos

Si bien, de manera regular los documentos que se reciben en la UAE DIAN son documentos en papel
tamafo oficio y carta, hay casos en los cuales los documentos vienen en formatos especiales, a los
cuales hay que darles un tratamiento particular, entre estos podemos nombrar: planos, fotografias,
periddicos, revistas, casetes, discos digitales, CD, disquetes, videos, USB y documentos electronicos,
entre otros.

Este tipo de documentos pueden hacer parte de un documento principal, en calidad de anexos, 0 en
otras ocasiones vienen solos.

4.3.7.1. Incorporando los Documentos, Sin Importar su Formato, en Una Sola Unidad de
Conservacioén

Cuando se manejan s6lo soportes en papel la condicién ideal es mantener todos los documentos que
hacen parte de una unidad documental de manera unificada en una misma unidad de conservacion;
sin embargo, cuando se habla de documentos especiales éste criterio no es el mas recomendable, ya
gue los soportes especiales requieren unas condiciones especificas para su adecuada conservacion,
tales como estantes con caracteristicas particulares, depdsitos con condiciones ambientales
especiales, etc.; sin embargo, si los archivos de la entidad no cuentan con el mobiliario adecuado ni
con los depdsitos adecuados, no hay otra opcidon que mantener todos los soportes documentales de
una unidad documental en una misma unidad de conservacion, en cuyo caso tenga en cuenta lo
siguiente:

1. Este método no aplica para los documentos electronicos, ya que estos no deben imprimirse
(Ver numeral 4.1.1. del presente instructivo)
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2. Cuando se necesite incorporar a la unidad documental soportes distintos al papel (casetes,
discos digitales, CD, disquetes, videos, USB, entre otros) y demas documentos en formatos
especiales, se dejara constancia de su existencia, asi:

a. Si el documento en formato especial viene como anexo de un documento principal y se
pueden conservar juntos (un plano plegado, mapas, periédicos, revistas, etc.), se debe
verificar que el documento principal tenga bien descrito el adjunto, en cuyo caso, en el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” se registrara soélo el
documento principal. Al momento de hacer la foliacion, al documento principal se le
asignarda el numero de folio que corresponde al momento de incorporarlo en la carpeta y al
adjunto se le asignara el niamero de folio que le sigue. El adjunto se considerara como un
solo folio, asi esté plegado, tenga mas de una pagina (en caso de revistas, periddicos) o
esté en algun medio de almacenamiento (CD, DVD, USB, casete, etc.), es decir:

¢ No debe foliarse cada hoja de una revista que aporten a un expediente.

¢ Si llega un CD, DVD, Casete, USB, etc., independientemente de cuantos archivos
contenga, éste se toma como un folio, en cuyo caso la foliacién se colocara en el sobre
gue contiene la unidad de almacenamiento y sobre el mismo medio de almacenamiento
(Ver numeral 4.3.7.4 del presente instructivo para las recomendaciones sobre marcado
de estos medios de almacenamiento)

b. Siel documento especial viene solo o cuenta con un documento principal, pero en este no
se describe ni se relaciona el adjunto, el servidor publico encargado de llevar el asunto o
el expediente debe registrar el documento en formato especial en el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental” y numerarlo como un solo folio en el orden
consecutivo, atendido los mismos criterios antes dados.

Nota: Es recomendable, con el fin de garantizar una mejor conservacion de la informacion, que los
documentos contenidos en CD, DVD, USB, etc., se suban a repositorios electronicos autorizados y
respaldados por la Direccibn de Gestion de Innovacion y Tecnologia, en la medida que dicha
dependencia o quien haga sus veces lo vaya disponiendo, esto asegura el documento y deja en
segundo plano la conservacion del medio de almacenamiento (Ver numeral 4.3.7.2 del presente
instructivo). Recuerde que el numeral 5.3.10. “Medios de Almacenamiento” del manual MN-IIT-0072
“‘Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacién”, regula el uso de medios
removibles, lo cual debe tenerse en cuenta en la gestion de estos.

4.3.7.2. Conservando los Documentos Especiales Separados de la Unidad de Conservacion

Es la condicién ideal para el manejo de los documentos especiales (si se cuenta con el mobiliario
adecuado y los depdsitos o repositorios electronicos con las condiciones adecuadas). Cuando se
recurre a este método para el manejo del archivo, donde el documento no se archivara en la unidad
de conservacion que contiene el expediente, se debe atender lo siguiente:
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1. Si va a conformar unidades documentales hibridas (ver numeral 4.2.1.3. y 4.3. del presente
instructivo), identifique cual sera la unidad de conservacion principal, ya que en esta es donde
deberan reposar los formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”; para ello tenga
en cuenta que tanto para las unidades documentales complejas y simples, se considerara como
unidad de conservacion principal la que contenga los documentos con los cuales se inicia la
actuacion administrativa.

2. Cuando el documento en formato especial se necesite archivar en alguna ubicacion fisica
especial (mapoteca, depésito de medios electronicos de almacenamiento, etc.), se debe llevar
un adecuado control de la unidad documental, para ello se debe diligenciar el formato FT-ADF-
2330 “Testigo de Referencia Cruzada”, el cual debe ser archivado en el lugar o espacio que
debe ocupar el documento dentro de la unidad documental, atendiendo el criterio de cronologia
u orden original, asi:

a. Si el documento en formato especial es un soporte o adjunto de un documento principal,
se debe verificar que el documento principal tenga bien descrito el adjunto, en cuyo caso,
en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” se registrara el
documento principal, el adjunto se retirara y se almacenara en el espacio destinado para
ello; en reemplazo del documento especial se colocara un formato FT-ADF-2330 “Testigo
de Referencia Cruzada”, de tal forma que quede justo después del documento principal;
en el formato FT-ADF-2330 se diligenciara la ubicacién y caracteristicas del documento
archivado por separado, éste formato se numerara siguiendo el consecutivo de foliacion
gue lleva la carpeta.

b. Si el documento en formato especial viene solo o cuenta con un documento principal,
pero en éste no se describe ni relaciona el adjunto, el servidor publico responsable del
asunto o del expediente debe registrar el documento especial en el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental” y el numero de folio que le corresponde; el
documento especial se retirara y se almacenara en el espacio destinado para ello, en su
reemplazo se colocara un formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” en el
cual se diligenciara la ubicacion y caracteristicas del documento especial archivado por
separado, éste formato se numerara siguiendo el consecutivo de foliaciéon que lleva la
carpeta, el cual debe coincidir con lo registrado en el formato FT-ADF-2558.

c. Cuando se decida que los documentos contenidos en casetes, discos digitales, CD,
disquetes, USB, entre otros, se van a extraer de estos medios y se van a almacenar en
repositorios electrénicos autorizados y asignados por la Direccion de Gestion de
Innovacion y Tecnologia (Ver numeral 4.8 del presente instructivo), los archivos en estos
contenidos se deberan relacionar en el formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia
Cruzada” indicando la descripcion del documento y el medio original en que se
encontraba. El responsable de la unidad documental debera verificar que la informacion
haya subido al repositorio electrénico y diligenciara el acta de cargue, que hace parte del
formato FT-ADF-2330, sefialando que certifica que ha verificado que toda la informacion
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contenida en el medio original se encuentra en el repositorio electrénico oficial; en todo
caso deberd atender los lineamientos ya dados en los dos literales anteriores.

d. Cada dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o
procedimientos debe llevar un inventario detallado de sus documentos especiales, tenga
en cuenta lo siguiente:

i. Las carpetas electrénicas y las carpetas con documentos reservados se
inventariaran en el mismo inventario documental que las fisicas.

ii. Los documentos que reposaran en los servicios informéticos no requerian
inventario adicional, bastara con los datos de localizacion dado a los
documentos en el formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada’.

iii. Para medios como CD, DVD, USB, Planos, fotografias, etc., se registraran en el
inventario documental (FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental
— FUID”; cada uno de estos documentos en formato especial deberan contar con
etiquetas o marcaciones exteriores que permitan identificar a qué unidad
documental corresponden (Ver numeral 4.3.7.4 del presente instructivo), estos
datos también deberan registrarse en el inventario. Esta medida es fundamental,
ya que permite llevar control de estos documentos y, adicionalmente, permitira
llevar un control de transferencias adecuado (Ver numeral 4.5. “Transferencias
Documentales” del presente instructivo y los requisitos establecidos en el
manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la

Informacion”)

e. Cuando la parte electronica es el componente principal de la unidad documental, los
formatos FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” no seran exigibles, siempre y
cuando en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”, en la casilla
“Descripcion”, se registre con detalle los mismos datos que exige el formato FT-ADF-
2330. Sin embargo, tenga en cuenta que si eventualmente llegan a la unidad documental
documentos contenidos en casetes, discos digitales, CD, disquetes, USB, entre otros y
se opta por extraerlos de estos medios para almacenarlos en repositorios electronicos
autorizados y asignados por la Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia, sera
absolutamente necesario el uso del formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia
Cruzada”, especialmente porque se debe diligenciar el acta donde se evidencia tal cambio
de unidad de almacenamiento y conservacion.

4.3.7.3. Otras Condiciones Especiales para el Manejo de Documentos

En la entidad se pueden presentar casos adicionales a los sefialados hasta el momento, los cuales
requieren un tratamiento adecuado, asi:
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Cuando sea un empastado, no desempaste el documento, déjelo al lado de la unidad de
conservacion que contiene el expediente y adhiérale a la caratula un formato FT-ADF-2338
“Identificacion de la Unidad Documental”, para facilitar las respectivas correlaciones; si esto
hace que se pierda informacién muy relevante del empastado que no se puede registrar en el
formato FT-ADF-2338, adhiera el formato a la parte interna de la caratula principal del
empastado.

Con los documentos que por mandato de la Constitucion Politica o de la ley tengan el caracter
de reservados y obren dentro de un expediente, abra una carpeta aparte, sin embargo, se
deben registrar en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” y en el
espacio que estos deberian ocupar en el expediente ubique un formato FT-ADF-2330 “Testigo
de Referencia Cruzada”, donde se indigue la ubicacion de la documentacién. Adicionalmente,
esta carpeta de documentos con caracter de reservado debe contar con su propio formato FT-
ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”y su propia foliacion.

Antes de conformar una carpeta separada para los documentos reservados, tenga en cuenta
el volumen de documentos que reunirian esta condicion, ya que si se hace referencia a un solo
folio existe un alto riesgo de pérdida al tenerlo separado de la unidad de conservacién principal
(carpeta); por tanto, el servidor publico que tiene a cargo el asunto o expediente debe
determinar si es factible mantener el documento dentro de la unidad de conservacion principal,
en caso que asi lo determine su evaluacion, en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental” podra sefialar la condicion especial del documento evaluado. Lo
importante es que se logre un equilibrio entre garantizar la reserva del documento y la
conservacion y proteccién adecuada del documento para evitar su pérdida o sustraccion.

4.3.7.4. Recomendaciones para la Conservacién de Documentos Especiales

En la conformacién de unidades documentales se encuentran soportes diferentes al papel, algunos ya
mencionados en los numerales anteriores; sin embargo, es importante se tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones en la gestion de documentos en formato analogo como microfilm, cintas
fonograficas, cintas de video, rollos cinematogréficos, fotografia, y digitales como disquetes, cintas
DAT, CD, DVD, entre otros:

Las fotografias y negativos deben almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro.
Los materiales plasticos empleados deben ser quimicamente estables, no desprender vapores
nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen
condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo
de soporte.

Los rollos de microfilmacion deben mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en
material estable y quimicamente inertes; cada rollo estard en una unidad independiente
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el
formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.
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e Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deben almacenarse
completamente rebobinadas en su respectiva caja, alejadas de campos magnéticos y fuentes de
calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periodico y verificacion de
datos, los cuales se daran en relacion directa con las condiciones de humedad del area de
depdsito de tal manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

o En el caso que no se utilice un mueble especial para el almacenamiento de CD, se recomienda
la utilizacion de funda protectora como la que se muestra en laimagen y adicional, salvaguardarlo
en un sobre de manila, el cual debe ser foliado segun se indica en el numeral 4.3.7.1.
“Incorporando los Documentos, Sin Importar su Formato, en Una Sola Unidad de Conservacion”.
Asi mismo, se recomienda almacenar Unicamente un CD por cada bolsillo de la funda protectora.

Se recomienda que los CD que se incorporen a una carpeta estén identificados con la unidad
documental a la cual pertenecen y de ser posible con referencia al nimero de radicado del
documento con el que fue allegado a la unidad documental.

En el caso que la identificacién del CD se realice a mano, se debe utilizar marcador de punta
blanda de tinta indeleble teniendo el cuidado de no rayar la pelicula metélica del CD.

Ahora bien, la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
a fin de salvaguardar la informacion recibida en medios épticos 0 medios de almacenamiento
extraibles (Disquete, CD, DVD, USB) podra extraerlos y subirlos a los repositorios electrénicos
oficiales (servidor, servicio en la nube o cualquier otro repositorio asignado por la Direccion de
Gestién de Innovacién y Tecnologia o quien haga sus veces), asegurando que estos se suban
completos e integros y queden archivados en la respectiva carpeta electrénica; esta es la practica
mas recomendable, ya que se centra la labor en asegurar la informacién y documentos y no el
medio de almacenamiento, esto trae grandes ventajas en la conservacion de la informacion y
permite contar con el respaldo de la Direccion de Gestion de Innovacién y Tecnologia (Ver numeral
4.8 del presente instructivo).

Los documentos en formato especial también pueden ser clasificados en informacion publica,
informacion publica clasificada o informacion publica reservada, atendiendo lo establecido en el
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manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacioén”, esto
debe registrarse también en el inventario documental, en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental” y en el formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”, cuando a ello
haya lugar.

Nota: Si la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento ha
decidido trasladar la informacién contenida en un CD, DVD, USB o cualquier otro medio éptico o de
almacenamiento extraible hacia un repositorio electrénico oficial, podra devolver al administrado o
aportante de la informacion los medios por éste suministrados, lo cual hara siempre mediante oficio,
indicando que la informacion ha sido subida a los repositorios electrénicos de la entidad, pero que, sin
embargo, el administrado debera salvaguardar dicho medio para verificaciones posteriores, si la UAE
DIAN asi lo requiere; éste oficio debera incorporarse en la unidad documental después del formato FT-
ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”, en el cual se han relacionado los documentos que ahora
se conservan en los repositorios electronicos oficiales. Por tanto, si ha subido los documentos a un
repositorio electronico atendiendo lo aqui indicado, no es necesario mantener los medios de
almacenamiento.

4.3.8. Manejo de Documentos EAR y RUT

Actualmente la UAE DIAN cuenta con procesos automatizados para la recepcion de documentos de
las Entidades Autorizadas para Recaudar (EAR) e inscripcion y actualizacion del Registro Unico
Tributario (RUT); cuando estos dos casos se adelantan de forma fisica, la gestion documental es
controlada por un Servicio Informatico (SI), el cual, de manera automatica va generando formatos que
cumplen los requisitos de los enunciados anteriormente y por tanto los reemplazan, asi:

1. El formato FT-ADF-2338 “Identificacion Unidad Documental’ es reemplazado por el Formato
1287 “Asignacion de Carpetas”.

2. Elformato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental’ es reemplazado por el Formato
1096 “Radicaciéon Documentos”.

3. Elformato FT-ADF-2340 “Identificaciéon Unidad de Conservacién (Caja)” es reemplazado por el
Formato 1098 “Medio de Conservacion’.

4. Las transferencias documentales primarias y los traslados documentales entre seccionales de
los documentos EAR y RUT se podran realizar por medio del servicio informatico (Sl),
atendiendo lo sefialado en el numeral 5.8 del manual MN-ADF-0027 “Manual de Usuario de
Radicacion, Creacién de Carpetas y Medios de Conservacion”, sin necesidad de hacer uso del
formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, ya que la evidencia
de la transaccion documental quedaré en el (Sl), asi:

a. El area que transfiere debe realizar el proceso de traslado por el Servicio Informatico
(SI), diligenciado el formato 1097 “Traslado documental”.
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b. El Git de Documentacién o quien haga sus veces, hara la respectiva recepcion en el
Servicio Informético (SI) con el formato 1306 “Recepcion de Traslados”.

c. El area que transfiere la documentacién debera registrar en el Inventario Documental
segun se exige en el numeral 4.4. del presente instructivo, los formatos 1098 “Medio de
Conservacion”. Este Inventario en Excel debera ser enviado via correo electronico al
responsable del Archivo Central.

d. El Archivo Central, una vez realice las verificaciones exigidas en el presente humeral
para las transferencias, incorporara en su inventario documental cada registro recibido.
Asi mismo, registrara en el inventario documental del Archivo Central la ubicacion dada
a la misma en el depdsito e informara al area que realizé la transferencia.

En cuanto a la Foliacién de la gestion de EAR y RUT el Servicio Informéatico (SI) es por medio del cual
se lleva control de la cantidad de documentos y folios que se archivan en cada carpeta; por tanto, el
servidor publico encargado de la radicacién debe registrar en el (Sl) la cantidad real de documentos
aportados con cada declaracién y trdmite de RUT, para que el (SI) haga una adecuada contabilizacion
y control de los folios y se genere de manera adecuada los formatos 1287 “Asignacion de Carpetas”,
1096 “Radicacién Documentos” y 1098 “Medio de Conservacion” (Ver manual MN-ADF-0027 “Manual
de Usuario de Radicacién, Creacion de Carpetas y Medios de Conservaciéon”).

Nota: La organizacién documental en EAR y RUT atendera los criterios que han venido operando en
su regular operacion, sin que les sea exigible requisito adicional a los establecidos de manera explicita
en el presente instructivo.

4.4. REQUISITIOS PARA LLEVAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL ACTUALIZADO

El Inventario Documental es considerado por la normatividad vigente como un instrumento archivistico
como parte del proceso descriptivo de las unidades documentales y un elemento basico del proceso
de organizacion archivistica; cuyo objetivo es facilitar el control, la consulta, el acceso a los
documentos, los traslados y las transferencias documentales entre dependencias. Por lo que, no es
optativo, es de obligatorio cumplimiento.

En razén a lo anterior, cada dependencia debe contar con el inventario documental, el cual debe ser
actualizado de manera permanente. Para los inventarios documentales en los Archivos centrales, su
manejo y actualizacién es responsabilidad de la dependencia a cargo en el Nivel Central y en cada
Direccion Seccional.

Con el animo de unificar la base de datos del Inventario documental y el formato FT-ADF-1990 antes
denominado “Transacciones Documentales” se ajustaron los campos y la denominacién del formato,
en adelante se contar4 Unicamente con el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID” Versién 7, el cual se utilizara para el registro de Inventario Documental y para
realizar Transacciones Documentales; por lo que, es importante aclarar lo siguiente:
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El formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, se llevara en Excel
mientras no se cuente con Sistema Informatico, como base de datos del Inventario Documental,
registrando la totalidad de unidades documentales existentes en Archivos de Gestion y Archivos
Centrales.

El formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID” como evidencia de
una transaccion documental (Transferencia Primaria, Traslado entre dependencias,
Eliminacién) registrando solamente las unidades documentales involucradas en la transaccion
documental, se debera convertir a documento (PDF) y asegurar con la firma entre las partes
actuantes.

Como se indicé anteriormente, el inventario documental se debe actualizar de manera permanente,
registrando individualmente cada una de las carpetas que conforman una unidad documental; es
entonces una base de datos o conjunto de registros que se va conformando y completando cada vez

que:

1. Secreaunaunidad documental simple o compleja: momento en el cual se deben registrar

los datos iniciales de gestiébn documental (Seccion, Subseccion, Serie, Subserie, Descripcion,
Fecha Inicial, entre otros) y los especificos (Descripcién, fecha de vencimiento del expediente,
identificacion del ciudadano o nimero de proceso, programa, etc.)

Se crea una nueva carpeta para la unidad documental: momento en el cual se hace
necesario abrir un nueva carpeta para un expediente o para una unidad documental simple, ya
gue la carpeta inicial ya completé los folios maximos permitidos (Ver numeral 4.3.4 Foliar
documentos en la unidad documental); en éste caso, en la carpeta que se abre se deben
diligenciar los datos de gestion documental (Fondo, Subfondo, Seccién, Subseccion, Serie,
Subserie, Descripcién, Fecha Inicial, entre otros) y los especificos (Descripcion, fecha de
vencimiento del expediente, identificacion del ciudadano o nimero de proceso, programa, etc.),
estos mismo datos se capturan en el inventario y se sefiala que es la carpeta No. 2 o la que
continle. La necesidad de crear una nueva carpeta dentro de un expediente debe ser
informada por el servidor publico responsable del asunto o del expediente a la persona
designada en la dependencia para administrar el inventario documental.

Se crea una carpeta asociada a la unidad documental principal: momento en el cual se
crea una carpeta o unidad de conservacion que contiene informacion asociada a una unidad
documental ya creada, como en los siguientes casos:

a. Cuando se conforma una carpeta por separado que contiene informacion reservada,
pero que hace parte de una unidad documental preexistente.

b. Cuando se hace necesario conformar una carpeta electrénica para archivar alli los
documentos electronicos, asociados a una unidad documental creada previamente de
forma fisica.
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c. Cuando la unidad documental se ha abierto de forma electrénica y recibe
posteriormente documentacion fisica

En estos tres casos, cada carpeta que se abra debera registrarse en el inventario documental,
siempre identificando si la carpeta es principal o no.

4. Se cierrauna carpeta de la unidad documental simple o compleja: momento en el cual se
cierra una carpeta porgue ya complet6 los folios maximos permitidos (Ver numeral 4.3.4 “Foliar
documentos en la unidad documental”), en este caso, en el formato FT-ADF-2338
“Identificacion de la Unidad Documental” y en el inventario se deben registrar los siguientes
datos: Fecha Final y la cantidad de Folios que conforman la carpeta. El cierre de la carpeta
dentro de una unidad documental compleja o simple debe ser informado por el servidor publico
responsable del asunto o del expediente a la persona designada en la dependencia para
administrar el inventario documental.

5. Se cierra una unidad documental: momento en el cual se registran datos del cierre de la
unidad documental por terminacion de la actuacion administrativa o finalizacién del afio (Ver
numeral 4.3.5 del presente instructivo), los datos que se capturan en éste momento son: Fecha
Final, Folios de la ultima carpeta; en todas las carpetas que hacen parte de la unidad
documental se debe registrar el Nimero de la Ultima carpeta (carpeta x de n) y de igual forma
debe procederse en el inventario. El cierre de un expediente o unidad documental compleja
debe ser informado por el servidor publico responsable del asunto o del expediente a la persona
designada en la dependencia para administrar el inventario documental.

6. Se cambia de responsable de la unidad documental: momento en el cual el jefe de la
dependencia determina que un servidor publico asume el manejo de la unidad documental en
reemplazo de otro. En este caso se modifica el nombre del responsable en el inventario
documental; sin perjuicio de la obligacion del servidor publico de hacer entrega de los
documentos mediante inventario (Acuerdo 001 de 2024, Articulos 1.3.2.y 1.3.3. y numeral 4.6.3
del presente instructivo).

7. Se traslada una unidad documental entre dependencias: momento en el cual la unidad
documental es enviada a otra dependencia, ya sea porque la actuacion administrativa deba
continuar en otra area, porque asi lo define el procedimiento o porque la competencia en el
manejo del expediente pas6 por orden legal o de superior jerarquico a otra dependencia. En
este caso se registra el traslado y la dependencia destino, sin eliminar el registro. Recuerde
que el traslado se adelanta en el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”, y también debe quedar registrado en la caratula de la carpeta o formato
FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad Documental’.

8. Se produce una transferencia primaria: momento en el cual la unidad documental ha
cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestion y debe pasar al Archivo Central. En
este caso, en el archivo de gestién, se registra la fecha de transferencia, el nimero de
transferencia asignado y el servidor publico receptor de la transferencia; el Archivo Central
registra la unidad documental como un nuevo documento bajo su custodia. Recuerde que la
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transferencia se adelanta con el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”.

9. Se produce una transferencia secundaria: momento en el cual la unidad documental ha
cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central y debe pasar al archivo Historico. En
este caso, en el Archivo Central se registra la fecha de transferencia, el nUmero de transferencia
asignado y el servidor publico receptor de la transferencia; el archivo histérico registra la unidad
documental como un nuevo documento bajo su custodia.

10. Hay un desarchivo: momento en el cual la dependencia responsable del activo de informacion,
del proceso y/o procedimiento productor de la unidad documental evidencia la necesidad de
reaperturar o desarchivar una actuacién administrativa (Ver numeral 4.6.6 del presente

instructivos).

11. Se realiza la seleccion o eliminacion de documentos: momento en el cual, acorde a las
tablas de retencion documental y/o a las tablas de valoracion documental, el documento ha
perdido su valor archivistico y debe ser eliminado totalmente o se debe dejar s6lo una muestra,
gue es la gue tiene valor histérico. En este caso se registra la fecha de eliminacion y el nUmero
de acta de aprobacion de eliminacion; estos registros conforman el Registro de Archivos
Eliminados, antes y después de su eliminacion debe publicarse en la pagina web de la UAE
DIAN.

El formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, debe diligenciarse segin
el instructivo que acompafa al mismo.

Nota: El Inventario Documental no solo es un tema obligatorio desde la perspectiva documental, este
esta relacionado con la obligacion definida numeral 5.1.13. “Etiquetado de Informacién” del manual
MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacién”.

4.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental primaria es consiste en la remision de los documentos del Archivo de
Gestién al Archivo Central y la transferencia documental secundaria del Archivo Central al Archivo
Histdrico, en la periodicidad que establezcan las Tablas de Retencion Documental de la Entidad,
teniendo en cuenta el ciclo vital del documento; estas transferencias permiten:

Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

Solucionar el problema de la acumulacion de documentos en las dependencias.

Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el
conocimiento del desarrollo institucional.

Guardar preventiva o definitivamente la documentacion.
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Las dependencias responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos
sOlo pueden trasladar al Archivo Central aquellas unidades documentales que hayan cumplido el
tiempo de retencion dado en la TRD, el cual cuenta a partir del cierre de la unidad documental compleja
o simple (Ver numeral 4.3.5 del presente instructivo).

Recuerde que si alguna decisién tomada por la UAE DIAN mediante acto administrativo se encuentra
en la jurisdiccion de lo contencioso administrativo, por agotamiento de la via administrativa, implica
gue los tiempos de retencion para la unidad documental que dio origen a dicho acto sélo empezaran a
contarse a partir de la dltima actuacion con la cual se da cumplimiento al fallo final y en firme que emita
dicha instancia jurisdiccional.

Anualmente, la Coordinacion de Documentacion para Nivel Central y los GIT de Documentacién o
quien haga sus veces para las Direcciones Seccionales, generaran el Plan de Transferencias
Primarias, el cual establece el cronograma para que cada dependencia realice las transferencias de
sus Archivos Gestion al Archivo Central.

En cuanto a los documentos especiales tenga en cuenta lo siguiente:

1. Los documentos electronicos que se han subido a un servidor de almacenamiento o la nube
(Share Point), sin hacer uso de un servicio informatico institucional permaneceran siempre en
el repositorio electrénico que los contiene, en tanto no exista un mecanismo que permita realizar
la transferencia electronica de un servidor a otro o de una ubicacién a otra, sin perder las
referencias cruzadas que existen en el expediente; por tanto, independientemente de la etapa
del ciclo vital del documento en que se encuentren (Archivo de Gestién, Archivo Central o
Archivo Histérico) permaneceran siempre en su misma ubicacion electronica; cada
dependencia sera responsable de garantizar la protecciéon de las unidades documentales
producidas y los documentos electrénicos, garantizando su integridad, autenticidad vy
disponibilidad, hasta que cumplan todo su ciclo de vida acorde a la TRD, asi mismo sera
responsable de atender las consultas sobre estos documentos.

2. Los documentos electrénicos que han sido producidos y son gestionados por medio de un
servicio informatico, es éste el que los ubicara y los mostrara al momento de requerirse una
consulta, en estos casos, si se cambia la ubicacion de los documentos es el servicio informético
el que se debe encargar de garantizar su localizacion independientemente de la etapa del ciclo
vital del documento en que se encuentren (archivo de gestidn, Archivo Central o archivo
historico). En caso de que se requiera una consulta sobre estos documentos, la dependencia
responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que ha generado el
documento, sera quien atienda la consulta del ente control o del interesado; para lo cual podra
recurrir a los datos del formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”y con el nUmero
de expediente se realizara la localizacion de la documentacion electrénica en el Sl o ubicacion
electronica correspondiente (Ver también numeral 4.1.1 del presente instructivo).

3. Las transferencias de documentos electréonicos al Archivo General de la Nacién, atendera los
lineamientos que dicha entidad emita, los cuales también seran aplicables a las transferencias
internas; las transferencias documentales también deberdn atender los lineamientos
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establecidos en el numeral 5.1.14. “Transferencia de Informacion” del manual MN-IIT-0072
“Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacién”, en lo que les sea
aplicables.

4. Los documentos especiales como CD, casetes y demas sefalados en el numeral 4.3.7 del
presente instructivo que se encuentren en lugares y estantes especiales de almacenamiento,
deben ser transferidos al Archivo Central al mismo tiempo que la transferencia de la unidad
documental con la cual se relacionan, también debidamente inventariados; salvo que en las
tablas de retencién tales documentos se agrupen en series o subseries diferentes y por tanto
tengan un valor archivistico diferente (ejemplo: planos). El Archivo Central debe ubicarlos en
el espacio y estante destinados para estos medios.

El Archivo Central informara a cada dependencia productora de cada unidad documental la
ubicacién dada tanto a las carpetas con documentos convencionales como a los documentos
en formatos especiales, para que dichas areas puedan solicitar con certeza la informacion
cuando la requieran, sin alterar las referencias cruzadas que haya en el expediente.

45.1. Pre - alistamiento de las Transferencias Documentales
Antes de realizar la transferencia documental al Archivo Central, tenga en cuenta lo siguiente:

1. El servidor publico que tiene asignado el asunto es el encargado de informar al responsable del
Archivo de Gestion en su dependencia, que la unidad documental ha finalizado su gestion, para
gue este lo conserve por el tiempo definido en la tabla de retencion documental. Es
responsabilidad del servidor publico que lleva el asunto asegurarse que los documentos
especiales y electrénicos se encuentran en la ubicacién indicada en el formato FT-ADF-2330
“Testigo de Referencia Cruzada”, a fin de lograr su posterior localizacion y consulta.

2. El servidor publico responsable del Archivo de Gestion de la dependencia debe verificar que
las unidades documentales sean entregadas por quien tiene a cargo la resolucién del asunto,
las cuales deben estar debidamente organizadas de acuerdo con los lineamientos para
Conformacion, ldentificacion y Cierre de Unidades Documentales del presente instructivo
(Numeral 4.3 y sus subnumerales), en caso contrario debe devolver la unidad documental, para
gue el encargado del asunto lo entregue en las condiciones establecidas aqui exigidas. El
formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad Documental” y el formato FT-ADF-2558
“Hoja de Control Unidad Documental”, deben estar completamente diligenciados; tenga en
cuenta que no se aceptan transferencias cuyas caratulas u hoja de control se encuentren en
lapiz.

3. El servidor publico responsable del Archivo de Gestion de la dependencia debe revisar
periédicamente las unidades documentales que cumplieron su tiempo de retencion en dicha
etapa, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de retencion documental; lo anterior, para
proceder a preparar la trasferencia primaria al Archivo Central, conforme al cronograma anual
de transferencias.
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4. El servidor publico responsable del archivo de gestion deber& verificar que en el inventario
documental estén identificadas las unidades documentales (fisicas y electronicas) asociadas a
series y subseries documentales, cuya disposicién final en las Tablas de Retencién Documental
sea “Seleccidn”, en cuyo caso, en conjunto con el servidor publico que llevaba el asunto o
unidad documental, deberan determinar si la misma cumple los requisitos para ser
seleccionada para conservacion por tiempo ilimitado.

4.5.2. Alistamiento de las Transferencias Documentales

Para el traslado fisico de unidades documentales del Archivo de Gestion al Archivo Central de cada
Direccion Seccional o del Nivel Central, los responsables de los Archivos de Gestién deben tener en
cuenta lo siguiente:

1. Las transferencias documentales se recibiran en el periodo establecido en el cronograma anual
de transferencias elaborado por la Coordinacion de Documentacion o quien hagas sus veces
en cada direccion seccional.

2. De acuerdo con lo establecido en el numeral 3 “Condiciones Generales” del procedimiento PR-
ADF-0168 “Organizacion de los Archivos Centrales de la UAE DIAN”, antes de realizar
cualquier movimiento de unidades documentales, un funcionario del Archivo Central debe
realizar la revisién de la transferencia para asegurarse que la documentacion a recibir: esta
registrada en la TRD, ha culminado el tiempo establecido para el Archivo de Gestién en la Tabla
de Retencién Documental de la dependencia que entrega y cumple con las condiciones
establecidas en los numerales 4.3. y 4.4., del presente instructivo, solo con este aval se puede
realizar la solicitud de transporte.

3. Las transferencias documentales se reciben en el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de
Inventario Documental - FUID”, en éste se debe relacionar cada una de las unidades
documentales que van a ser transferidas; debe remitirse el mencionado formato por correo
electronico, en formato “Excel”, a la dependencia encargada de la administracién del Archivo
Central, para que consolidade el inventario documental. No olvide que en los registros de
inventario que se envien al responsable del Archivo Central, deben estar identificadas de
manera clara las unidades documentales relacionadas con las series y subseries documentales
cuya disposicion final es “Seleccién”, en cuyo caso siempre debera identificarse si las mismas
redinen los requisitos para ser seleccionadas para conservacion por tiempo ilimitado o no.

4. Ladependenciaresponsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que tiene
en custodia la documentacion es quien realiza la transferencia; por tanto, si en un proceso de
reorganizacion o reestructuracion organizacional (Ver numeral 4.6.7. del presente instructivo)
asumio algun archivo, vigente o proximo a ser transferido, es quien asume la responsabilidad
de su transferencia al Archivo Central. Por tanto, al momento de realizar la transferencia
documental, tenga en cuenta lo siguiente:
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a.

Si las unidades documentales a transferir fueron cerradas previamente a la
formalizacion de un proceso de reorganizacién o reestructuracion organizacional, las
carpetas que las contienen mantendran la denominacion de la dependencia y la
agrupacién documental (serie y/o subserie) con la que fueron conformadas y cerradas
y asi podran ser transferidas. Tenga en cuenta las instrucciones del formato FT-ADF-
1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, ya que, en este caso, en el
campo ‘Dependencia Productora”, del formato en comento, ira el nombre de la
dependencia con la cual cerré la unidad documental y en el campo “Dependencia que
entrega” va el nombre de la dependencia que hace la transferencia.

Las carpetas que se abran a partir de la entrada en vigor de un proceso de
reorganizacion o reestructuracion organizacional deberan contar con los nuevos datos
de nombre y codigo de dependencia y los campos serie / subserie documental se
marcaran de forma provisional en espera de la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental (Ver numeral 4.6.7 del presente instructivo).

Si una unidad documental que se encontraba abierta antes de la entrada en vigencia de
un proceso de reorganizacion y cierra después de esta, podria contar con carpetas
identificadas con el codigo y nombre de la dependencia anterior y de la vigente, de igual
forma, podrian contar con la denominaciones de serie / subserie documental de la TRD
anterior y la actualizada; en estos casos, en el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico
de Inventario Documental - FUID”, los campos “Dependencia Productora” y
“Dependencia que entrega” seran diligenciados con el nombre de la dependencia
vigente, porque es quien terminé el tramite y se deberan registrar los cédigos de serie /
subserie que tuvieron cuando fueron conformadas las carpetas; ahora, en el inventario
documental (ver numeral 4.4. del presente instructivo), se debera dejar evidencia de los
cbdigos y nombres de dependencia y serie / subserie con los cuales se abri6 cada
carpeta que hace parte de la unidad documental.

Cuando se actualice la Tabla de Retencién Documental como consecuencia del proceso
de reorganizacién o reestructuracién organizacional, las carpetas creadas después de
la entrada en vigencia de la reestructuracion organica de la entidad, deberan ser
actualizadas por la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento en cuanto a la denominaciéon y codigo de serie y/o subserie documental
(Ver numerales 4.2.3 y 4.6.7 del presente instructivo), de lo contrario no seran recibidas
en calidad de transferencia documental por los archivos centrales.

5. La transferencia documental debe hacerse en las unidades de conservacion suministradas por
la UAE DIAN, las cuales cumplen con las recomendaciones del Archivo General de la Nacion
(Ver numeral 4.7 del presente instructivo).

6. Las unidades documentales deben estar previamente organizadas en carpetas y cajas,
acatando solo incorporar en las Unidades de Conservaciéon (caja) de forma agrupada por
subseries y por afio de cierre de las unidades documentales. De tal forma, que no se mezclen
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en una sola caja diferentes afios de finalizacion. Tenga en cuenta, que esta fecha es
importante, para contar los tiempos de retencion.

7. Las unidades documentales deben estar previamente rotuladas y marcadas, de tal forma que
permitan su ubicacién. La tapa de la caja debe estar diligenciada, atendiendo las instrucciones
de diligenciamiento del formato FT-ADF-2340 “Identificacion Unidad de Conservacion (Caja)”,
salvo en los casos sefialados en el numeral 4.3.8. del presente instructivo. Evite transferir cajas
al Archivo Central que contengan menos de seis (6) carpetas de doscientos (200) folios o que
la sumatoria de folios de las carpetas sea menor o superior a mil doscientos (1.200).

8. Numerar las cajas de archivo en forma ascendente, identificandolas plenamente de
acuerdo, con el formato que aparece en la tapa de la caja, con la siguiente informacion:
e Nombres y codigos claros de la unidad productora
¢ Numero de caja del Archivo de Gestién.

9. Alinterior de cada caja, las carpetas se deben incorporar de izquierda a derecha siguiendo el
orden consecutivo ascendente a partir 1, ubicandolas con el lomo hacia abajo, para facilitar su
manipulacién y consulta y evitar afectacion o rasgado del papel. El inventario documental debe
reflejar el contenido de la caja, no siendo necesario que al interior de la caja exista una relacion
de contenido particular, salvo que el Servicio Informatico que controla la documentacion de
manera especial lo genere.

10. En el caso de EAR y RUT, cada carpeta debera contar con por el Formato 1287 “Asignacién
de carpetas” y el formato 1096 “Radicacion Documentos”, las cajas deberan contar con el
formato 1098 “Medio de Conservacion”.

4.5.3. Recepcion de Transferencias Documentales y Gestioén en Archivo Central

El servidor publico responsable del archivo de gestiébn debe atender lo sefialado en el presente
instructivo, a fin de contar con unidades documentales organizadas y en condiciones para ser
transferidas al Archivo Central; al momento de recibir la transferencia, el servidor publico delegado del
Archivo Central revisara que las mismas cumplan con la totalidad de requisitos sefialados en el numeral
4.3. del presente instructivo “Conformacion, Identificacion y Cierre de Unidades Documentales”;, por
tanto:

1. Las dependencias responsables de los activos de informacién, de los procesos y/o
procedimientos no deben remitir transferencias al Archivo Central, sin que hayan sido
previamente avaladas por el delegado del Archivo Central.

2. Los servidores publicos del Archivo Central se abstendran de recibir documentos en AZ, los

gue carezcan de foliacion y/o los que no estén debidamente organizados e inventariados,
conforme con lo establecido en el presente instructivo.
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3. Los servidores publicos del Archivo Central podran devolver aquellas transferencias que no
cumplan con los requisitos de organizacion de unidades documentales, sefialados en el
presente instructivo.

4. Los responsables de los Archivos Centrales se abstendrdn de recibir documentacién en
transferencia, si la dependencia no ha remitido el archivo de Excel de formato FT-ADF-1990
“Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, con los registros de inventario documental
sefialados en el subtitulo anterior (Ver numeral 4.5.2 del presente instructivo), también se
abstendran de hacerlo si los registros enviados estan incompletos, no estan bien diligenciados,
les faltan datos o no identifican de manera clara las unidades documentales que son objeto de
seleccion documental.

5. Las unidades documentales transferidas al Archivo Central no podran recibir documentacion
adicional a la que ya contaba al momento de la transferencia; por tanto, los servidores publicos
del Archivo Central no podran incorporarles documentos, ya que son unidades documentales
cerradas. Si eventualmente surge la necesidad de incorporar documentos a unidades
documentales ya transferidas al Archivo Central, debera procederse como se indica en el
numeral 4.6.5. del presente instructivo.

6. El responsable del Archivo Central debera devolver firmado el FT-ADF-1990 “Formato Unico
de Inventario Documental - FUID”, a la dependencia responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento que realiza la transferencia, informando el nimero de transferencia
asignado, asi como la ubicacion dada a las unidades documentales recibidas; con lo cual se
formaliza la recepcion total de la transferencia documental.

7. El responsable del Archivo Central migraré al Inventario Documental Consolidado del Archivo
Central, Ia§ unidades documentales recibidas en el traslado, segun registros del FT-ADF-1990
“Formato Unico de Inventario Documental - FUID” recibido.

8. Los responsables de los Archivos Centrales deberan llevar controles de consecutivo de
recepcion de transferencias documentales, que iniciaran anualmente:
¢ Vigencia
e Consecutivo de Transferencia
e Dependencia

9. Elresponsable del Archivo Central ubicara las cajas recibidas en transferencia en los espacios
gue hayan quedado disponibles con ocasién de la eliminacion documental, teniendo en cuenta
que al eliminar no se reorganizan las cajas; sino que se dejan estos espacios libres.
Recordando que la numeracion de las cajas en la estanteria es consecutiva y Unica, segun se
indica en el numeral 4.9.3. del presente instructivo.

10. El responsable del Archivo Central registrara la informacion de ubicacion topogréfica y datos
de transferencia dada en el Archivo Central en los formatos de las unidades documentales
recibidas: FT-ADF-2338 “ldentificacibn de la Unidad Documental” y FT-ADF-2340
“Identificacion de la Unidad de Conservacioén”, registrando:
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Numero de Bodega

Piso

Estante

Numero de Caja

Numero de Carpeta
Numero de Transferencia
Fecha de Transferencia

11. Mientras no existan mecanismos mas adecuados para la gestion de la documentacién
electrénica, asi como para su conservacion, cada dependencia es la responsable de garantizar
la proteccién de las unidades documentales electrénicas producidas; por tanto, debera informar
a la Direccién de Innovacion y Tecnologia la necesidad de su conservacion por el tiempo
definido en la TRD para que dicha dependencia pueda habilitar la opcién de retencién
tecnolégica de manera adecuada, garantizando su integridad, autenticidad y disponibilidad,
hasta que cumplan todo su ciclo de vida acorde ala TRD. No le es dable eliminar documentos,
sino hasta que estos cumplan su tiempo de retencién en archivo de gestién y en Archivo
Central, siy solo sila TRD contempla su eliminacion; por tanto, las transferencias documentales
de carpetas electrénicas a los archivos centrales no sera viable, en tanto no se cuente con
servicios informaticos que permitan garantizar su adecuada gestion, una vez existan las
herramientas tecnolégicas requeridas, las transferencias documentales electrénicas atenderan
los mismos requisitos aqui sefialados.

12. Las transferencias documentales de EAR y RUT se realizan a través del Servicio Informéatico
(SI) de acuerdo con lo contemplado en el numeral 4.3.8. “Manejo de Documentos EAR y RUT”
del presente instructivo.

4.6. SITUACIONES ESPECIALES EN LA GESTION DE LOS ARCHIVOS

Durante el desarrollo de la actuacion administrativa, se pueden presentar situaciones especiales en la
gestion de las unidades documentales, tales como:

4.6.1. Desglose de Unidades Documentales

Cuando se haga necesario desglosar documentos de una unidad documental se elaborara un acta de
desglose por parte del servidor publico a cargo de esta, con el visto bueno del jefe inmediato; en dicha
acta se indicaran las razones por la cuales se estan retirando tales documentos, el nimero de folios a
retirar y su destino. El acta se incorporard a la unidad documental y también copia de los documentos
gue se retiran que ocuparan el lugar de los originales. Esta situacién no implica volver a foliar la unidad
documental, en constancia del desglose el acta se incorporar4 en el orden cronolégico que le
corresponda y se relacionara en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de control unidad documental”.
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Cuando por orden judicial deban retirarse documentos de una unidad documental, debe elaborarse el
acta de desglose de los documentos y dejarse copia de estos en el expediente; sin embargo, en este
caso el retiro de los documentos de la unidad documental sélo debe ser temporal y la dependencia
responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos que los entregue debe
hacer seguimiento para garantizar la devolucion de estos.

Si los documentos que se retiran de la unidad documental van para otra dependencia de la UAE DIAN,
en la unidad documental que recibe los documentos que fueron desglosados, se debe anexar copia
del acta de desglose, procediendo posteriormente a la foliacién de los documentos incorporados.

Tratdndose de documentos electrénicos que reposan en expedientes y carpetas electronicas no se
dan tales desgloses, ya que basta con enviar los documentos electrénicos requeridos por el
destinatario como datos adjuntos a un correo, sin que esto impligue cambios en el documento inicial,
ni que la entidad se deshaga del que posee, basicamente se esta remitiendo un ejemplar de un
documento electronico que tiene el mismo valor probatorio; por tanto, la dependencia remitente
siempre quedara con el documento electrénico dentro de su unidad documental y no debe eliminarlo.

4.6.2. Traslado de Unidades Documentales

Para el envio de unidades documentales entre dependencias de la Entidad, se debe diligenciar el
formato que determine el procedimiento que regula la actuacion administrativa, en caso de que no se
contemple, el traslado debe realizarse con el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”, registrando los campos en éste exigidos; copia del documento que soporta el
traslado documental debe archivarse atendiendo la Tabla de Retencién Documental (copia del formato
de transacciones documentales, el formato establecido por el procedimiento especifico, acta de
traslado y/o comunicacion oficial del traslado (electronica o fisica) cuando se considere pertinente).
Esto aplica para unidades documentales conformadas electrénica o fisicamente y tal accion podra ser
automatizada, sin embargo, en tanto no haya un servicio informatico que permita asegurar los traslados
documentales, las actividades aqui sefialadas deberan realizarse por el servidor publico responsable
de adelantar el asunto o tramite.

Todas las carpetas electrénicas deben contar con el formato FT-ADF-2558 “Hoja de control unidad
documental” al momento de su traslado y el servidor publico que recibe la unidad documental podra
continuar con el diligenciamiento de este; en el formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad
Documental” se debe registrar la nueva ubicacion topogréafica de la unidad documental recibida e
incluirlo en el inventario documental de la dependencia.

En el Inventario documental de la dependencia que realiza el traslado, siempre debera quedar el
registro de la(s) carpeta(s) que se envian a la otra dependencia, indicando la fecha del traslado, la
dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento a la que se traslado
y la cantidad de folios que se entregaron, nunca borre el registro; la dependencia que recibe la unidad
documental debe incorporarla en su inventario documental. Para facilitar el registro en inventario, los
datos pueden ser compartidos en hoja de Excel y enviados mediante correo electrénico; siempre
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atienda los requisitos para llevar el inventario documental actualizado, dados en el humeral 4.4. del
presente instructivo. Al respecto tenga en cuenta lo siguiente:

1. EIl objetivo es no perder el rastro de las unidades documentales que se trasladan entre
dependencias; por tanto, el area que remite debe registrar en el inventario a qué dependencia
entrega y la que recibe qué dependencia le entrego.

2. En el caso de que el &rea de destino vea necesario cambiar la denominacion con la cual venia
la carpeta electrénica o la unidad documental fisica, debera registrar en el inventario
documental tanto la denominacién nueva como la anterior (ver numeral 4.4. del presente
instructivo).

Cuando se presenten casos de traslados de documentos EAR y RUT entre seccionales se pueden
realizar atendiendo el numeral 4.3.8. del presente instructivo.

La DIAN deberd mantener la seguridad de la informacion que es trasladada o transferida dentro de la
entidad y con cualquier organizacién externa o parte interesada, atendiendo lo establecido en el en el
manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacion”, sean
documentos fisicos o electronicos.

Nota: Cuando en el traslado definitivo (no temporal) de unidades documentales fisicas y electrénicas
se vean afectadas las referencias cruzadas, porque la documentacion fisica tendra nueva ubicacién o
la electrénica una nueva ruta de acceso, se debera realizar un acta justificando la necesidad de los
cambios de ubicacién e indicando esas nuevas ubicaciones; dicha acta debera titularse “Acta de Nueva
Ubicacién de Referencias Cruzadas” debera registrarse en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control
Unidad Documental” inmediatamente después de todos los soportes documentales que se puedan
llegar a generar como evidencia del traslado, sefialados en los numerales 4.6.2.1, 4.6.2.2 y 4.6.2.3 del
presente instructivo; después de esta acta el area receptora podra seguir incorporando los documentos
gue por funcién generen. Para la elaboracién de estas actas podra usarse las plantillas definidas como
papeleria oficial y publicados en la Diannet, eliminando los datos que no sean necesarios y agregando
los que se requieran; estas actas deberan ser firmadas por el servidor publico que continGia con la
actuacion administrativa.

46.21. Traslado de Unidades Documentales Fisicas

Evite trasladar unidades de conservacion o carpetas fisicas haciendo uso de amarres con materiales
como lazos, correas, cuerdas, piolas o cualquier material que se le asimile, procure hacer uso de cajas,
a fin de evitar el deterioro de las carpetas y los documentos contenidos en estas.

Para trasladar cualquier unidad de conservacion fisica entre dependencias de una misma seccional no
es necesario requisito adicional al mencionado en el parrafo anterior; sin embargo, por medida de
seguridad y a fin de evitar la pérdida de documentos durante su envio y garantizar su reconstruccion
en caso de pérdida, cuando el traslado sea entre seccionales o con el nivel central, acorde al volumen
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Informacién Publica


https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0072%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1

D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 96 de 168

y a las caracteristicas del asunto, se debe propender por digitalizar o escanear la totalidad de la unidad
documental y proceder asi:

a. Si la unidad documental que debe ser trasladada ha de retornar nuevamente a la

dependencia remitente, porque el procedimiento asi lo ha definido, de manera
preferente debe remitirse a la dependencia destinataria los documentos digitalizados y
la dependencia de origen debera conservar el fisico en espera de que le hagan llegar
los documentos que haya podido producir la dependencia destino.

Si por mandato legal o procedimental o por cambio de competencia o jurisdiccion el
traslado de manera obligatoria deber ser fisico, la dependencia de origen debera
conservar los soportes digitalizados de la unidad documental en el repositorio
electronico institucional (Share Point), dentro de la serie y/o subserie documental
respectiva, atendiendo los criterios de organizacién dados en el numeral 4.8.1 del
presente instructivo; de tal hecho se dejara evidencia en el inventario documental. La
dependencia de origen conservara los soportes digitalizados por el tiempo en gestion
establecido en la Tabla Retencion para el asunto, contado a partir de su Gltima actuacion
en el expediente, vencido este plazo los podra eliminar mediante acta de eliminacion,
sefialando que son copias de documentos ya trasladados a otra dependencia; sin
embargo, este tiempo podra extenderse si se evidencia que su conservacion es
necesaria para salvaguardar los intereses de la entidad.

La dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
gue recibe la unidad documental, debera informar si evidencia alguna no conformidad
o irregularidad en la documentacion recibida; en caso de que no se manifieste situacion
alguna dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcion, se considerara que esta
de acuerdo con los documentos recibidos.

La dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
gue recibe la documentacion, debera guardar los correos electronicos y demas
comunicaciones que se den como parte del traslado, en la respectiva unidad
documental electrénica, como evidencias de los traslados efectuados y la conformidad
0 no con los mismos.

Los documentos digitalizados se consideran reproducciones auténticas obtenidas del original, para
garantizar su autenticidad deberan ser asegurados con firma electronica o digital, en ausencia de estas
se debera elaborar una constancia firmada por el jefe de la dependencia responsable del activo de
informacion, del proceso y/o procedimiento indicando que la digitalizacion corresponde en su totalidad
a los originales que reposan en la unidad documental fisica; en todo caso, el servidor publico que tiene
a cargo la unidad documental deberd verificar que todos los documentos digitalizados concuerdan con
los fisicos y revisara que dentro de este proceso se atiendan los criterios de digitalizacion dados en el
numeral 4.13.3 del presente instructivo.
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46.2.2. Traslado de Unidades Documentales Electrénicas

Cuando el

traslado documental entre dependencias o funcionarios haga referencia a carpetas

electrénicas, se podra hacer por medio electronico (Share Point), atendiendo los siguientes criterios:

a. Cuando el procedimiento que regula la actuacion administrativa determina que la unidad
documental trasladada retornara a la dependencia de origen, por inclusion de documentos
generados en la resolucién de un tramite especifico (Eje: Resolver un Recurso):

La dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
lleva la actuacion administrativa podra compartir la carpeta electrénica con la otra
dependencia que apoyara con la actuacion; acorde a lo establecido en el procedimiento
respectivo, podra darle permiso de incorporar nuevos documentos a la carpeta o habilitar
la opcion de no edicidn o solo lectura.

La dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
realiza la remision tendra dos opciones en Share Point:

i. Podra enviar desde Share Point un mensaje al servidor publico que accedera a
la carpeta electrénica.

ii. Podra copiar el vinculo y enviarlo por correo electrénico
Independientemente de la opcidén escogida, en el mensaje del correo se debera indicar a

la dependencia receptora los siguientes datos: nombre de la carpeta, cantidad de archivos
incorporados, tamario total de la carpeta.

b. Cuando el procedimiento que regula la actuacién administrativa determina que la unidad
documental continuara su curso en otra dependencia y pierde competencia la dependencia de
origen:

] DA

La dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que
lleva la actuacion administrativa, movera la carpeta electronica al espacio asignado en el
Share Point a la dependencia de destino, siempre y cuando tenga permiso para ello, segun
las reglas que establezca la Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia; una vez
movida la carpeta la dependencia receptora podra modificar todos los permisos de acceso,
si asi lo ve conveniente.

La dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
realiza la remision enviara por correo electrénico un mensaje en el que se debera indicar a
la dependencia receptora los siguientes datos: nombre de la carpeta, cantidad de archivos
incorporados, tamafo total de la carpeta; a este mismo correo adjunte los registros de
inventario documental que corresponden a las unidades documentales a trasladar, en un
archivo de Excel, para que sean incorporados en el inventario documental del area
receptora.
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c. La dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
recibe la unidad documental, deberd hacer llegar a la dependencia remitente un correo
electrénico informando si evidencia alguna no conformidad o irregularidad en la documentacién
recibida; en caso de que no se manifieste situacion alguna dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su recepcion, se considerara que esta de acuerdo con los documentos recibidos.

d. La dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
recibe la documentacién, deberé guardar los correos electrénicos y demas comunicaciones que
se den como parte del traslado, en la respectiva unidad documental electrénica, como
evidencias de los traslados efectuados y la conformidad o no con los mismos.

e. Si la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
recibié la unidad documental genera mas documentos electrénicos para la carpeta electrénica,
deberé relacionarlos en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad documental”, para lo
cual tenga en cuenta lo siguiente:

¢ Sile han compartido la carpeta electrénica, debera tener permisos del area de origen para
incorporar documentos y hacer modificaciones en el formato FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad documental”); si no los tiene, debera informar sobre la existencia de nuevos
documentos a la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento de origen, para que esta determine si le habilita opciones de edicion sobre
la carpeta electronica o si considera mejor que se le remitan los documentos, para ellos
hacer la incorporacién y actualizacion de la Hoja de Control, en este caso deje las
evidencias del envio.

e Si la carpeta fue movida desde el espacio electrénico de la dependencia de origen al
espacio electrénico de la dependencia receptora, quien dara permisos sera el
administrador de dicho espacio electrénico en Share Point.

f. Sila dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento que
remitié la unidad documental, por alguna circunstancia, requiere incorporar documentos a la
carpeta electrénica procedera asi:

e Si solo comparti6 la carpeta electronica, debera informar previamente de este hecho a la
dependencia receptora, quien debera evaluar si dicha accién no afecta el desarrollo de la
actuacion que tiene a cargo; en caso de que no exista inconveniente procedimental y legal,
la dependencia de origen podra incorporar el documento y debera actualizar la Hoja de
Control (Formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”).

e Sila carpeta fue movida del espacio electronico de la dependencia remisora al espacio
electronico en Share Point de la dependencia receptora, debera informar de tal hecho y por
escrito a la dependencia receptora, quien deberd evaluar si dicha accién no afecta el
desarrollo de la actuacion que tiene a cargo. El area receptora podra devolver la carpeta
electronica, dejando evidencia de ello, para que se incorpore la documentacion o podra
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solicitar se la remitan para ella hacer la incorporacién, segun la evaluacion del caso; de
evidenciar alguna inconsistencia debera reportarlo a la instancia que considere pertinente.

g. Ladependenciaresponsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento en donde
termina la actuacion administrativa serd la responsable de conservar las unidades
documentales electronicas durante el tiempo sefialado en la Tabla de Retencion Documental,
atendiendo lo establecido en el numeral 4.2.1.1. del presente instructivo.

Las medidas anteriores se prevén como un mecanismo de aseguramiento de los documentos
electrénicos en ausencia de mecanismos técnicos y tecnoldgicos mas efectivos; sin embargo, en el
momento que la UAE DIAN disponga de un Servicio Informatico que permita asegurar los traslados
documentales entre dependencias, se podra obviar el exigir el uso de formatos de traslados y el
intercambio de correos.

46.2.3. Traslado de Unidades Documentales Hibridas

Adicionalmente, en los casos que el traslado se refiera a unidades documentales hibridas (ver numeral
4.2.1.3y 4.2.2), se debe atender lo siguiente:

a. El componente fisico de la unidad documental debe trasladarse atendiendo lo sefialado en el
numeral 4.6.2.1 del presente instructivo. El componente electrénico se remitird o compartira
de forma simultanea a la dependencia requirente atendiendo lo sefialado en el numeral
4.6.2.2. del presente instructivo. Si se procedid a la digitalizacion del componente fisico,
conforme una nueva carpeta en el espacio de Share Point o el espacio asignado por la
Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia y alli incorpore la parte digitalizada en una
carpeta y por aparte la carpeta electrénica existente.

b. En el formato de traslado debera relacionarse tanto el componente fisico como el electrénico
de la unidad documental; cuando se relacione el componente fisico se indicara cuantos folios
se envian, cuando se relacione el componente electrénico se indicard cuantos archivos se
remiten y el tamafio total de la carpeta.

c. Tanto la carpeta electrénica como las unidades de conservacion fisica que hacen parte de la
unidad documental, deberan contar con hoja de control, para tener claridad de los contenidos.

d. Siladependenciareceptora debe devolver el expediente a la dependencia de origen, atendera
los mismos pasos sefialados en los numerales 4.6.2.1 y 4.6.2.2. del presente instructivo.

e. La dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento en
donde termina la actuacién administrativa serd la responsable de conservar las unidades
documentales (electrénicas o fisicas) durante el tiempo sefialado en la Tabla de Retencién
Documental atendiendo lo establecido en el numeral 4.2.1.1. del presente instructivo.
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4.6.3. Reasignar o Entregar Unidades Documentales a Otro Servidor Publico

En caso de que se requiera reasignar una unidad documental a un servidor publico diferente a quien
por reparto lo estuviera llevando, es el jefe inmediato quien debe avalar dicha decisidn; haciendo uso
del mecanismo que el procedimiento especifico haya contemplado.

La reasignacién se puede dar por traslado del servidor publico a otra dependencia, retiro temporal o
definitivo de la Entidad, en estos casos la norma ha establecido que:

“Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o
entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante inventarios
documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el
fin de garantizar la continuidad de la gestion publica...”®

El servidor publico inicialmente asignado, hara entrega por escrito de la unidad documental al nuevo
servidor publico con la documentacion al dia y con todos los requisitos sefialados en el presente
instructivo, haciendo uso del formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”,
dicha entrega comprende tanto los documentos fisicos, electrénicos y los documentos en formato
especial, dejando constancia del estado de conservacién, los folios que entrega, los medios de
conservacion electrénicos, cantidad de archivos que reposan en la carpeta electrénica y el estado de
avance del tramite; si el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, no
contempla todos los campos necesarios, lo que haga falta podr4 condensarse en un documento
adicional (acta, escrito, formato o plantilla) que debe ser firmado por el servidor publico que recibe y el
que entrega.

En caso que sea necesario detallar mas informacion acerca del estado particular de una unidad
documental (condiciones de conservacion, estado del tramite, hallazgos que puedan evidenciar
alteracion, manipulacién, perdida o destruccién de soportes documentales, etc.), tal informacion debera
guedar por escrito, firmada por las partes e incorporada al expediente o carpeta, si las partes no estan
de acuerdo el jefe de la dependencia evaluara el caso y sera quien firme el escrito junto con quien
recibe la documentacién, de ser necesario debera reportar cualquier anomalia a la Subdireccion de
Asuntos Disciplinarios, documento que se archivara y se foliara en el orden cronoldgico en que ocurra
el evento, dejando el correspondiente registro en el FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental”.

En aquellos casos que por algun tipo de situacion ajena al servidor publico (accidente, fallecimiento u
otro hecho fortuito) este no pueda hacer una entrega directa de la documentaciéon a cargo, el jefe de
la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento ordenara el
levantamiento del inventario documental y procedera a la reasignacion de las unidades documentales
respectivas.
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En caso de que no se haya designado servidor publico para recibir las unidades documentales e
inventario, el servidor publico saliente hara entrega de estas al jefe de la dependencia responsable del
activo de informacion, del proceso y/o procedimiento especifico.

El jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento sera el
responsable de exigir a los servidores publicos a su cargo el cumplimiento de los requisitos aqui
indicados.

En el inventario documental se dejara registro del nuevo responsable del expediente.

4.6.4. Reconstrucciéon de Unidades Documentales

La reconstruccién de unidades documentales en la UAE DIAN procede cuando se evidencia la pérdida
de esta por hurto, destruccién (incineracion, picado, vandalismo, etc.), ocultamiento o sustraccién y
cualquier otra circunstancia que dé lugar a la pérdida de la unidad documental fisica o electrénica; se
hard segun lo establecido en el Acuerdo 001 del 2024 expedido por el Archivo General de la Nacion.
Las principales actividades para llevar a cabo la reconstruccion de unidades documentales son las
siguientes:

1. El servidor publico responsable de la unidad documental debe informar al jefe inmediato de
la pérdida total o parcial de las unidades documentales a su cargo, elaborando un documento
con la relacién de las unidades documentales que se deben reconstruir.

2. El jefe inmediato elaborar4 una constancia de la pérdida parcial o total de la unidad
documental.

3. El servidor publico responsable de la unidad documental debe presentar la correspondiente
denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién, toda vez que los archivos e informacién
publica son bienes del Estado; de acuerdo con lo establecido en el articulo 292, Capitulo 3,
Titulo IX, Libro segundo, del Cédigo Penal vigente, la denuncia corresponde al delito de
Destruccion, supresion u ocultamiento de documento publico.

4. Advertida la pérdida total o parcial de las unidades documentales y su identificacion, el jefe
inmediato y el servidor puablico responsable realizaran un diagnéstico integral de las mismas,
para determinar cuales son las unidades documentales que deben ser intervenidas y cuales
posteriormente reconstruidas.

5. El jefe inmediato remitira constancia de la pérdida junto con la denuncia efectuada en la
Fiscalia General de la Nacion, a la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios para la apertura
de la investigacion por pérdida de la unidad documental.

6. El servidor publico responsable debe realizar la reconstruccién de la unidad documental con
las copias de los documentos obtenidos, debidamente certificados o autenticados segun el
caso, dejando constancia del procedimiento realizado, el cual hara parte integral mismo. En
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caso de que la unidad documental fisica se haya perdido o haya sido hurtada durante el
envio de una seccional a otra o al nivel central, se considerard que la misma ha sido
reconstruida con los soportes digitalizados que se exigen en el numeral 4.6.2.1 del presente
instructivo y no se requerira su impresion, desde este momento el trAmite o la actuacion se
adelantara de forma electronica, para lo cual deberé levantarse acta indicando la razon para
continuar con la actuacion electrénica y los documentos digitalizados serdn el primer
documento que se registre en el formato el FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental” de la carpeta electronica, el segundo ha de ser el acta y el tercero las denuncias
penales y disciplinarias que se interpusieron por el hecho.

En el caso de las unidades documentales electrénicas que no se gestionan en servicios en
la nube, se recurrira a las copias de seguridad, si existen.

Si las unidades documentales se gestionan en Share Point y fueron borradas o sustraidas,
se recurrira a su recuperacion con el apoyo de la Direccion de Gestion de Innovacion y
Tecnologia o la subdireccion o coordinacion competente para ello, evaluando en todo caso
si el borrado fue intencional o con algun propésito delictivo, en cuyo caso se debera proceder
con la denuncia penal y disciplinaria por parte del jefe de la dependencia responsable de la
unidad documental. Si el jefe de la dependencia responsable del activo de informacién, del
proceso y/o procedimiento comprueba que el borrado fue accidental y no intencional sera
guien evalle si considera procedente las denuncias correspondientes.

7. El jefe de la dependencia responsable de la unidad documental perdida o destruida,
informard la materializacién del riesgo a la Coordinacion de Documentacion, GIT de
Documentacién o a quien haga sus veces a nivel nacional y/o seccional, y debe realizar el
seguimiento a la reconstruccion de las unidades documentales, hasta que culminen todas
las acciones que correspondan, de lo cual presentara reporte periédico a su superior
jerarquico. El jefe de la Coordinacién de Documentacion, GIT de Documentacion o a quien
haga sus veces a nivel nacional y/o seccional hara seguimiento de que se cumpla con la
reconstruccion de las unidades documentales perdidas o destruidas.

8. En caso de que la pérdida de la unidad documental se haya dado durante su traslado de una
seccional a otra o al nivel central y dicha perdida o hurto se diera en manos de la empresa
gue presta el servicio de envio de correspondencia, a esta debera exigirse la constancia de
perdida y la presentacién del denuncio ante la Fiscalia General de la Nacion, donde se
informe las circunstancias que dieron lugar al hecho y los operarios de la empresa de
correspondencia que participaron en el embalaje, clasificacion, distribuciéon y reparto de los
documentos; corresponde al servidor publico que tenia a cargo la unidad documental y a su
jefe inmediato realizar la ampliacién de la denuncia, si asi se considera pertinente, a fin de
brindar mayores datos al ente investigador para la verificacién de los hechos. En caso de
gue exista evidencia de participacion de la empresa de correo o0 de sus operarios en un acto
premeditado tendiente a perder, ocultar, sustituir o destruir documentacion de relevancia
para la UAE DIAN, el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento también deberd informarlo a la Fiscalia General de la Nacion.
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Nota: La pérdida de documentacion y archivos también puede dar lugar a incidentes en la seguridad
de la informacion, contemplada en el manual MN-1IT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de
Sequridad de la Informacion”; por tanto, siempre revise si la perdida, destruccion o sustraccion de
documentos y/o archivos se enmarca en lo sefialado en el manual citado y atienda, de manera
adicional, lo alli indicado.

4.6.5. Incorporacién de Documentos a Unidades Documentales Ya Transferidas al Archivo
Central

Una vez se transfiere una unidad documental al Archivo Central, es porgue la misma ya se encuentra
cerrada y ha cumplido el tiempo de retencion indicado en las TRD para el archivo de gestion, por tanto,
no debe recibir documentos adicionales, ya que esto evidenciaria que fue transferida inadecuadamente
y/o no se cumplié con los requisitos sefialados en el presente instructivo y las unidades documentales
transferidas estan incompletas; sin embargo, si en determinado caso y excepcionalmente, la
dependencia responsable del proceso y/o procedimiento productor de una unidad documental identifica
la existencia de documentacién que no se incorporé a la unidad documental, debe proceder asi:

1. El jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento debe revisar los documentos y evaluar si los mismos eran indispensables
para la toma de la decision dentro de la actuacién administrativa; si tiene implicaciones de
fondo en la decisidon tomada, lo que se debe hacer es desarchivar la unidad documental a
fin de tomar las medidas correctivas del caso, atendiendo lo sefialado en el numeral 4.6.6.
del presente instructivo y lo establecido en la normatividad vigente.

2. El jefe de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento debe evaluar si lo sucedido evidencia un posible ocultamiento de informacion,
hay un eventual detrimento patrimonial o se evidencia un posible acto delictivo, en cuyo caso
debera informar de la situacion a la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios, para que
adelante las actuaciones correspondientes y ante las demas autoridades correspondientes
segun el caso.

3. Si el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento identifica que los documentos encontrados son copias de documentos que ya
se encuentran en la unidad documental, podra hacer un acta de destruccién de los mismos
y eliminarlos de forma directa, tal como se indica en el numeral 4.1.3 del presente instructivo;
sin embargo, si el documento contiene alguna anotacién o caracteristica adicional al
documento que esta en la unidad documental debera realizar la evaluacién sefialada en los
dos numerales anteriores.

4. Si el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento determina que los documentos encontrados no impactan en la decisién
tomada, pero deben estar en la unidad documental transferida, debe levantar un acta en la
cual relacionara cada uno de los documentos identificados y la cantidad de folios que le
corresponden, justificando la necesidad de su incorporacion al expediente; posteriormente,
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solicitard la unidad documental en préstamo e incorporard el acta junto con los documentos
al final de la misma, a fin de no afectar su ordenacion, de igual forma, debe actualizar el
formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”, donde los documentos
encontrados se relacionaran como anexos del acta. Al momento de hacer la devolucion al
Archivo Central, debe informar tal modificacion, para que se ajuste en inventario.

5. Si a la unidad documental se le va a incorporar un documento de afios posterior al cierre
identificado inicialmente para realizar la transferencia, la unidad documental debera ser
devuelta a la dependencia productora para que se cumpla el tiempo de retencién en gestion,
devolucién que debe ser efectuada mediante acta.

6. La incorporacién de documentos a las unidades documentales sélo las podra realizar la
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos
gue transfirié la unidad documental al Archivo Central, los servidores publicos responsables
del Archivo Central no deben intervenir unidades documentales ya transferidas.

7. Sea que los servicios informaticos permitan la gestion de carpetas y expedientes
electrénicos y su trasferencia al Archivo Central o no, asi las unidades documentales
permanezcan bajo custodia de la dependencia responsable del activo de informacion, del
proceso y/o procedimiento, la incorporacién de documentos a las unidades documentales
cerradas debera atender los requisitos antes indicados.

4.6.6. Reapertura o Desarchivo de Unidades Documentales

Cuando la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento, acorde
a la normatividad y procedimientos que regulan la actuacién administrativa, determina que una
actuaciéon administrativa debe reabrirse, de oficio o por orden judicial, debera generarse el desarchivo;
para lo cual procedera asi:

1. Sila unidad documental aun reposa en el Archivo de Gestidn, el responsable de éste debe
sefialar en el inventario documental la fecha de desarchivo y la justificacion, segun lo indicado
en el desarchivo, y entregarla al servidor publico que llevara la actuacién administrativa para
que continde con el diligenciamiento del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental”. Tenga en cuenta que el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién empezara
a contar a partir del nuevo cierre del expediente.

2. Si el expediente ya ha sido transferido al Archivo Central, el responsable del activo de
informacion, del proceso y/o procedimiento debe solicitar la devolucién de la unidad
documental, adjuntando el Acta de Desarchivo. El responsable del Archivo Central devolvera
la unidad documental requerida diligenciando el FT-ADF-1990 “Formato Unico De Inventario
Documental — FUID” identificando el concepto como "Desarchivo de Unidad Documental” y
actualizara en el registro del inventario documental los campos correspondientes al
desarchivo (fecha y justificacion). La dependencia solicitante debe reactivar la unidad
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documental en su inventario documental, indicando que fue desarchivada cuando ya estaba
en el Archivo Central.

3. Elresponsable del Archivo Central conservara el FT-ADF-1990 “Formato Unico De Inventario
Documental — FUID” diligenciado con el concepto del “Desarchivo de Unidad Documental”
junto con el Acta de Desarchivo, como evidencia de la actuacion correspondiente.

Una unidad documental que se encontraba en un Archivo Central y ha sido desarchivada, se
considera que vuelve a la etapa de archivo de gestion, por tanto, la dependencia responsable
del activo de informacioén, del proceso y/o procedimiento, debe atender todos los criterios
dados en los numerales 4.1. a 4.5. del presente instructivo.

Cuando la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento,
productora del documento, desee volver a transferir la unidad documental al Archivo Central,
debe realizar una nueva transferencia, indicando que ya estuvo en el Archivo Central para
facilitar la verificacion por parte del servidor publico responsable. Cuando el responsable del
Archivo Central reciba nuevamente la unidad documental, verificar4 que esta haya cumplido
el tiempo de retencién en la dependencia y la reactivard en el inventario documental del
Archivo Central.

4.6.7. Reorganizacion o Reestructuracion Organica de la Entidad

Cuando la entidad se enfrente a un proceso de reorganizacidn o reestructuracion organica, se pueden
presentar diversas situaciones en el manejo de la gestion documental, para lo cual tenga en cuenta lo
siguiente (aplica para documentos fisicos y electronicos):

1. Si una dependencia cambia de nombre, ubicacién o de categoria jerarquica no implica que
deba enviar su documentacién al Archivo Central; la documentacion que hasta la fecha se
haya generado y repose en cada dependencia, se debera conservar por el tiempo definido en
la TRD (Tabla de Retencion Documental) que se encontraba vigente al momento de crear o
abrir la unidad documental, en tanto se actualizan las TRD.

Tenga en cuenta que el tiempo de retencién en los archivos de gestién (archivo de cada area)
empieza a contar a partir del cierre de la unidad documental o de la Ultima decisién tomada
sobre el mismo, es decir, si un expediente se encuentra en la instancia judicial por agotamiento
de la via administrativa, solo cuando el ente judicial falle de forma definitiva y la UAE DIAN dé
cumplimiento al fallo judicial, se puede sefalar que el expediente realmente cerré y desde
éste momento comenzara a contarse el tiempo de retencion en el archivo de gestion. Las
transferencias documentales al Archivo Central solo pueden realizarse sobre unidades
documentales cerradas definitivamente.

2. Los cambios organizacionales pueden ser variados y cada caso debe atenderse de manera
particular, por favor, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
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a. Escision o divisibn de dependencias: en los casos en los cuales las funciones que tenia
a cargo una dependencia se hayan distribuido entre dos o mas oficinas, la documentacion
existente en el archivo de gestion a la fecha deberd distribuirse asi:

e Si hubo escisibn de una dependencia en dos del mismo nivel jerarquico, pero
cumpliendo similar funcién (ej.: Existia un solo GIT de Fiscalizacion Tributaria y ahora
existiran dos), el superior jerarquico, de acuerdo con la practicidad del caso, puede
decidir:

o Que unade las areas continte con la documentacion y expedientes existentes
a la fecha y la nueva dependencia inicie a generar nueva documentacion, en
este caso no se hace necesario realizar ningan tramite documental.

o Que la documentacion vigente se distribuya en porciones iguales entre ambas
dependencias, en este caso la dependencia responsable de los documentos
trasladara los que el superior jerarquico indique a la nueva dependencia,
utilizando el formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental
- FUID”, de acuerdo con el numeral 4.6.2. del presente Instructivo.

e Si la escisibn provoca la conformacién de dos dependencias de nivel jerarquico
Direccion, Subdireccion o Divisién, pero esto solo implica una redistribucion de areas
subalternas, el jefe responsable del area subalterna (ej.: Coordinacién o GIT) debera
darle a conocer a su nuevo jefe inmediato la informacién que posee bajo salvaguarda,
esto, por medio del inventario documental previsto en el numeral 4.4 del presente
instructivo.

b. La dependencia inicial subié de cateqgoria jerarquica y contarad con areas subalternas,
en este caso, el jefe de la dependencia distribuira la documentacién existente, segun
las competencias asignadas a sus areas subalternas; la entrega debera realizarse
haciendo uso del formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario Documental -
FUID”, atendiendo el numeral 4.6.2. del presente Instructivo.

c. Fusién y/o supresion de oficinas, la dependencia que cierre o deje de funcionar hara
entrega de la documentacién existente a la nueva area, utilizando el formato FT-ADF-
1990 “Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, atendiendo el numeral 4.6.2.
del presente Instructivo.

d. Solo parte de las funciones pasan a otra dependencia, la dependencia que deja de
cumplir alguna funcién debera entregar la documentacion relacionada con la funcién
gue ya no va a cumplir, a la otra dependencia haciendo uso del formato FT-ADF-1990
“Formato Unico de Inventario Documental - FUID”, atendiendo el numeral 4.6.2. del
presente Instructivo.

e. La seccional se fusiond con otra, en estos casos los directores seccionales haran
entrega formal de la documentacién que tienen a su cargo y lo mismo haran cada una
de las areas subalternas entre si, haciendo uso del formato FT-ADF-1990 “Formato
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Unico de Inventario Documental - FUID”, atendiendo el numeral 4.6.2. del presente
Instructivo.

Los archivos centrales también se fusionardn y deberan unificar sus inventarios
documentales. En estos casos, por el alto volumen documental que puede existir, la
entrega de la documentacion se realizara contra los inventarios documentales
existentes, sin necesidad de hacer trascripciones en el formato FT-ADF-1990, las partes
podran acordar la realizacién de punteos detallados o aleatorios; en estos casos se
deberd elaborar acta de empalme, describiendo el método de entrega de la
documentacion.

La seccional se convierte en una dependencia, las dependencias que sigan con las
mismas funciones asi cambien de nombre, continuardn con su documentacion, si las
funciones van a ser asumidas por otra area, deberan atender el item c¢ del presente
numeral (fusion y/o supresion de oficinas).

Escision de seccionales. En estos casos en los cuales dos 0 mas seccionales surgen
de la existencia de solo una, las dependencias que se escindan deberan trasladar a
la(s) nueva(s) seccional(es) los documentos que tenga en etapa gestion segun
corresponda, haciendo uso del formato FT-ADF-1990 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID”. La coordinacién para la entrega y traslado de las unidades
documentales en etapa de gestion seré entre las dependencias que se escinden.

Si la seccional pre existente sigue cumpliendo funciones iguales a las que asume la
nueva seccional creada (ej. Ambas seccionales tienen como funcion recibir
declaraciones de renta), no sera necesario que la seccional pre existente haga entrega
de la documentacion que, relacionada con dicha funcion, se encuentre en custodia de
su Archivo Central; ahora, si la nueva seccional asume una funcién y la seccional pre
existente ya no cuenta con esta, la seccional pre existente debera hacer entrega de
dicha documentacién a la nueva seccional, para que esta pueda atender lo de su
competencia.

Si algunas o todas las funciones de una dependencia del nivel central o de una
seccional, pasan a otra seccional. En estos casos como la funcién pasa en su totalidad
de una dependencia a otra, de diferente jurisdiccion geografica o competencia (ej.: de
una seccional de aduanas a una seccional de impuestos o de una dependencia del nivel
central a una seccional), se debera hacer entrega de los documentos relacionados con
dicha funcion, tanto los que se encuentren en los archivos de gestion como en los
archivos centrales; esto resulta necesario ya que el area o seccional que pierde la
competencia no puede atender consultas o expedir informacién sobre asuntos sobre los
cuales ya no son responsables.

De acuerdo con las caracteristicas de la funcién a trasladar y el volumen de
documentacion existente, entre las partes se podra hacer una verificacion total o
aleatoria de las unidades documentales contra el inventario documental, sin necesidad
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de transcripcion al formato FT-ADF-1990, en estos casos se deberd elaborar un acta en
la cual se describa el método de entrega acordado. Los inventarios documentales los
asumira la dependencia que recibe la funcion.

Cuando el traslado de la funcion implica no solo la entrega de la documentacion sino
también del personal que adelantaba la tarea, esto facilita los procesos de empalme; en
estos casos se podra designar a un funcionario responsable (dentro de los que se
trasladan junto con la funcién) para que presente un informe detallado de la
documentacion en custodia; este informe lo revisaran las partes involucradas, quienes
una vez estén conformes elaboraran un acta de entrega y recibo, dejando como soporte
el informe elaborado por el funcionario responsable. La entrega del informe aqui
indicado no suple la obligacién de que exista un inventario documental, sea gestionado
por medio de herramientas ofimaticas o por Servicios Informéaticos institucionales.

4. La conformacion de unidades documentales (carpetas o expedientes) bajo la nueva
estructura organica, deberd realizarse atendiendo lo siguientes criterios, en tanto se
actualiza la TRD (Tabla de Retencién Documental):

a. Por norma general, cuando se da una reorganizacion lo que se da es una redistribucion
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de funciones entre dependencias; por ello, mientras se actualiza la TRD, cuando una

oficina requiera abrir una unidad documental, atienda lo siguiente:

e De manera provisional use la misma denominacién dada a la serie / subserie
documental que se venia usando;

e La marcacion en las carpetas de los campos SERIE / SUBSERIE sera provisional
(marcacién en lapiz), los otros campos podran ser definitivos.

e Use el codigo de dependencia que rige a partir del proceso de reorganizacion.

e Cada carpeta o unidad documental que se cree, necesariamente se deben incluir en
el inventario documental de cada area.

Como la actualizaciéon de la TRD debe pasar por aprobacion del Archivo General de la
Nacion, puede que existan cambios en las denominaciones o nombres de las series y
subseries documentales, en cuyo caso la entidad y todas sus dependencias estan
obligadas a aplicarlos, por ello evite marcaciones definitivas en los campos SERIE /
SUBSERIE de cada carpeta.

En caso excepcional, que por razén de la reorganizacion se haya creado una nueva
funcién no identificada en las TRD vigentes, los campos serie / subserie documental de
la carpeta se marcardn temporalmente con la denominacion que le sea de facil
identificacion a la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o
procedimiento o se dejaran en blanco, esto en espera a la asignacion de la denominaciéon
correspondiente por parte de la Coordinacion de Documentacion y aprobacion del
Archivo General de la Nacion (Ver procedimiento PR-ADF-0163 “Organizacion de los
Archivos de Gestion en la UAE DIAN”), una vez cuente con las denominaciones y
codigos de serie y/o subserie la dependencia sera responsable de la actualizaciéon de
sus carpetas.
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4.7. UNIDADES DE CONSERVACION

El Archivo General de la Nacion determind que NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados,
asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.

Por lo anterior, las dependencias encargadas de las adquisiciones se abstendran de comprar este tipo
de elementos y las dependencias que cuenten con documentacién almacenada de esta forma
realizaran su reemplazo.

La UAE DIAN hace uso de cuatro tipos de unidades de conservacion, admitidas para cada uno de sus
procesos, asi:

1. Juego de tapas legajadoras con doble gancho plastico, es la unidad de conservacién oficial en
la UAE DIAN o carpeta institucional, es de uso general para la conformacion de expedientes y
series documentales simples.

2. Carpeta cuatro aletas - desacidificada, de uso exclusivo para las Historias Laborales.

3. Folders celuguia con porta guia plastica en posicién vertical sin material metalico abrasivo, su
uso es exclusivamente para la gestion y organizacion de los documentos que se reciben de las
entidades autorizadas para recaudar (declaraciones tributarias y aduaneras) y para la gestion
de RUT.

4. Carpetas electronicas, en las cuales se guardan los documentos electrénicos generados y
recibidos por cada una de las dependencias responsables de los activos de informacién, de los
procesos y/o procedimientos.

No esta permitido dar uso distinto a las unidades de conservacion aqui sefaladas; en caso de que el
responsable de la dependencia requiera hacer uso de algin tipo de carpeta con caracteristicas
especiales, debe solicitar concepto previo a la Coordinacién de Documentaciéon o quien haga sus
veces, quien evaluara el requerimiento para autorizar 0 no su adquisicion.

4.7.1. Carpeta Institucional parala Conformacion de Unidades Documentales

A fin de cumplir adecuadamente con lo exigido por el Archivo General de la Nacidon en materia de
conformacion de unidades documentales, se ha adoptado una carpeta de uso institucional, por lo tanto,
sera la Gnica que se usara en todos los procesos de la entidad para la conformacion del archivo, salvo
las de historias laborales que son carpetas 4 aletas y las requeridas para el proceso de entidades
autorizadas para recaudar y RUT.

La carpeta cuenta con tapas plastificadas, a fin de aislar los documentos de la acidez del cartén y
ganchos legajadores plasticos para evitar la oxidacién. En la parte interna de la caratula (reverso)
encontrarq un gancho legador, previamente adherido, destinado para el formato FT-ADF-2558 “Hoja
de Control Unidad Documental”, por lo tanto, este gancho no puede ser retirado para darle un uso
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distinto al aqui indicado. En la caratula principal de la carpeta, de aqui en adelante denominada
Unicamente como caratula, se encuentra preimpreso el formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la
Unidad Documental”, el cual debe diligenciarse segun el instructivo que acompafia al mismo.

La carpeta consta de:

¢ Dos tapas legajadoras (caratula y contra caratula)
¢ Gancho legajador para los documentos

e Gancho legajador para hoja de control

La contra caratula tiene una pestafia de marcacion, que sobresale de la caratula, en esta se debe
registrar el identificador principal de la unidad documental (NIT, Cedula de Ciudadania, Numero de
Contrato, NUmero de investigacion, entre otros). El dato que se registre en la pestafia de marcacion no
suple la obligatoriedad del diligenciamiento del Formato FT-ADF-2338.

llustracion 11. Partes de la Carpeta Institucional

Fuente: Elaboracién Propia
] AN N
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4.7.1.1. Partes de la Caratulay la Contra Caratula

La carpeta institucional cuenta con una caratula y una contra caratula, con las partes que se muestran
en la ilustracion 11.

Partes del gancho legajador plastico

El gancho legajador plastico a utilizar consta de dos partes basicas, un macho y un pisador o hembra,
segun se muestra en la ilustracion 12.

HEMBRA O PISADOR

g =il

llustracion 12. Partes del Gancho Legajador
Fuente: Elaboracion Propia

El MACHO esta compuesto por:
1. Lomo plastico y a sus extremos cuenta con
2. Patas dentadas

Las patas son las que permiten legajar los documentos o las que facilitan la incorporacion de los
documentos a la carpeta, la perforacion que se haga en cada documento debe concordar con el ancho
del lomo del gancho, a fin de no deteriorarlo.

La HEMBRA o PISADOR esta compuesto por:

1. El pisador propiamente dicho, que permite agarrar los documentos que ya se encuentran en
las patas del gancho; éste pisador cuenta con una base dentada.

2. Perforaciones, por lo general son dos o cuatro perforaciones que estan en el pisador o hembra,
se usan acorde al tamafio de la perforacion de la carpeta y los documentos; a través de estos,
ingresan las patas del gancho, para permitir que el pisador agarre los documentos.
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3. Los seguros, son placas deslizables que aprisionan las patas del gancho contra el pisador, es
importante que la parte dentada de las patas coincidan con la parte dentada del pisador, a fin
de que el seguro no permita que se abra el gancho legajador.

Los formatos del “Listado Maestro de Documentos” que aqui se han sefalado son susceptibles de
actualizaciones, acorde con las necesidades de la UAE DIAN, por ello recomendamos a todas las
dependencias y seccionales no solicitar volimenes excesivos de este insumo, ya que las
actualizaciones se verian afectadas para su implementacién; por lo que es importante que al hacer los
pedidos se guien por el consumo real e histérico para periodos maximos de 6 meses.

4.7.1.2.

Armado de la carpeta e incorporacién de documentos

1. Gire la pestafia para gancho legajador
hacia la parte posterior de la caratula,
como se muestra en la imagen.

2. Ubique el macho del gancho legajador
plastico por la parte interna de la carétula,
tal como se observa en la siguiente imagen.

3. El macho del gancho legajador plastico
guedara entre la caratula y la pestafia para
gancho legajador.

4. Aliste los documentos segun el numeral 4.3.
del presente instructivo e incorpérelos
(inserte los documentos en las patas del
gancho) a la carpeta.
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VISTA LATERAL DE LA CARATULA
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VISTA INFERIOR DE LA CARATULA

5. Coloque la parte interna de la contra
caratula mirando hacia arriba y la pestafia
para gancho legajador abierta, insértela en
las patas del gancho.

6. Coloque el pisador o la hembra del gancho
para asegurar los documentos, los dientes
de las patas del gancho macho deben
cruzarse con los dientes del pisador; cierre
corriendo los seguros.

7. Al cerrar la carpeta no debe verse el gancho

8. En la parte interna de la caratula

legajador encontrard un gancho legajador plastico,
alli coloque la hoja de control (FT-ADF-
2558), este formato es de obligatorio uso
y diligenciamiento.
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VISTA FRONTAL DE LA CARPETA  VISTA POSTERIOR DE LA CARPETA
VISTA DEL LOMO DE LA CARPETA

llustracion 13. Armado de la Carpeta Institucional e Incorporaciéon de Documentos
Fuente: Elaboracion Propia

NOTA: Cuando necesite incorporar documentos nuevos a la carpeta, retire la contra caratula, inserte
los nuevos documentos y vuelva a colocarla, como se indica en el presente instructivo.

4.7.2. Carpetas Electrénicas

Son aquellas carpetas que se crean en Share Point o en cualquier repositorio electrénico institucional
habilitado por la Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia y avalado por la Coordinacion de
Documentacion, pueden ser:

a. Creadas de forma manual, cuando los documentos electrénicos se crean a partir de
herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, correo electronico, etc.) y los
repositorios electronicos son gestionados directamente por las dependencias
responsables de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos.

b. Creadas de forma automatica, cuando los documentos electrénicos son creados,

recibidos y enviados a su destinatario con el apoyo de un Servicio Informéatico
Institucional, que se encarga de su almacenamiento.
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Inicialmente, las carpetas electrénicas no se consideran expedientes electrénicos al no contar con
todos los requisitos normativos para ello (ver numeral 4.2.1.2 del presente instructivo), sin embargo,
contienen informacion vital para cada dependencia responsable de los activos de informacién, de los
procesos y/o procedimientos, al ser informacién correspondiente a asuntos que son competencia de
cada area; en el momento en que la entidad conforme expedientes electronicos las carpetas
electronicas podran contenerlos, pero llenando requisitos técnicos que la normatividad exige.

Se pueden conformar carpetas electronicas para unidades documentales simples y complejas, el
manejo de estas carpetas corresponde a cada dependencia responsable del activo de informacién, del
proceso y/o procedimiento; la creacién y conservacion de carpetas electronicas se debe realizar
atendiendo las Tablas de Retencién Documental (TRD) y siguiendo las pautas para nombrarlas dadas
en el numeral 4.3.1. del presente instructivo).

Las carpetas electronicas no dejan de ser documentos de archivo, asi su formato de creacion no sea
fisico, por tanto, deben conservarse y organizarse atendiendo los lineamientos dados en el presente
instructivo; adicionalmente, en la gestion de las carpetas electronicas debe atenderse los lineamientos
dados los manuales MN-IIT-0062 “Proteccién de Datos Personales” y MN-IIT-0072 “Manual de
Politicas y Lineamientos de Seguridad de la Informacion”.

4.8. REPOSITORIOS Y DEPOSITOS PARA LA CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Para cada formato de documento existen diferentes tipos de repositorios para la custodia y
conservacion de la informacion y la documentacion; un buen manejo de estos incluye la buena
organizacion de la documentacion, la cual debe hacerse atendiendo las Tablas de Retencion
Documental y siguiendo todos los criterios que se dan en el presente instructivo.

1. No se pueden considerar repositorios documentales los siguientes:

a. Las gavetas individuales de cada puesto de trabajo, menos si lo que alli reposa no esta en
un inventario documental oficial y no existe un control sobre las mismas por parte del jefe de
la dependencia.

b. Los depésitos de insumos de aseo o de almacenaje de elementos, ya que no son aptos para
custodiar documentos.

c. Los depdsitos no controlados que, adicionalmente, no cuentan con mobiliario adecuado.

d. Los medios 6pticos de almacenamiento extraible, menos si son de uso personal y no
institucional, tampoco las unidades de almacenamiento local.

2. Para documentos electrénicos oficiales y especialmente para los documentos electronicos de
archivo, los repositorios admitidos son:
a. Los servidores informaticos institucionales.
b. Los servicios de almacenamiento en la nube con los que cuente la entidad (Share Point).

3. Para los documentos analogos solo seran admitidos:
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a. Los espacios asignados a cada una de las dependencias responsables de los activos de
informacion, de los procesos y/o procedimientos, destinados como archivos de gestion,
dotados con mobiliario adecuado.

b. Los espacios asignados por cada seccional o nivel central para la custodia y conservacion
de los archivos centrales, que se encuentren dotados con el mobiliario adecuado para cada
tipo de soporte.

En caso de que la entidad decida contar con espacios tercerizados para la gestién de su informacion,
estos deben reunir los requisitos sefialados por el Acuerdo 001 de 2024 y en la Guia para la
Planeacion, Disefio, Adecuacion y Construccion de Archivos del AGN (2024).

En el manejo de todos los repositorios, sea para documentos electrénicos o analogos, se debe atender
los criterios dados en el presente instructivo en cuanto a conformaciéon de unidades documentales,
inventario documental, hoja de control o indice electrénico y demas aspectos que le apliquen, ya que
son de obligatorio cumplimiento.

En la gestion de los repositorios de archivo debe tenerse en cuenta lo siguiente:

i.  Dentro los repositorios destinados para los documentos de archivo, analogos o fisicos, no se
permite:

a. Hacer uso de equipos de coccion, ni usarlos como espacios para el consumo de
alimentos o bebidas. En ningln caso debe manipularse documentacion, dentro de los
espacios de archivo o fuera de ellos, mientras se consumen alimentos o bebidas.

b. Almacenar insumos de aseo o productos altamente inflamables.
c. Conservar documentos de apoyo o informacién no institucional.

d. Almacenar elementos no relacionados con los archivos (bienes para baja, adornos de
festividades, etc.)

e. El parqueo de vehiculos.

f. Facilitar el acceso a documentacion institucional a personas internas o externas que no
tienen derecho, facultad, autoridad o competencia para conocerlos, vulnerando los
lineamientos dados en este instructivo y los lineamientos emitidos por la Oficina de
Seguridad de la Informacion en los manuales MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos
Personales” y MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Seqguridad de la
Informacién” y demas circulares, memorandos, instructivos y procedimientos
relacionados con la seguridad y privacidad de la informacién y su tratamiento).

2. Dentro de los repositorios electrénicos institucionales (nube institucional o espacios de servidor)
destinados para el manejo de los documentos de archivo no se permite:
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a. Guardar documentos de apoyo, estos al no ser objeto de transferencia documental

deben guardarse en los discos de los equipos de cédmputo o en la nube personal
(OneDrive).

Guardar fotos, videos y documentacion no institucional (ejemplo: fotos o videos
personales o de eventos de oficina no institucionales).

Subir archivos que se sepa que contienen virus o malware informético.

Facilitar el acceso a archivos electrdnicos institucionales a personas internas o externas
gue no tienen derecho, facultad, autoridad o competencia para conocerlos, vulnerando
las politicas de seguridad de la informacién y de seguridad informética de la UAE DIAN
(revise los lineamientos emitidos por la Oficina de Seguridad de la Informacién en los
manuales MN-IIT-0062 “Proteccién de Datos Personales” y MN-1IT-0072 “Manual de
Politicas y Lineamientos de Seqguridad de la Informacion”).

Es importante recalcar que el acceso a los depdésitos y repositorios electronicos de archivo es
restringido, si bien la informacién en ellos contenida puede ser publica, no quiere decir que no se deba
contar con medidas de control que eviten la perdida, destruccién, sustraccion o alteracion de la
documentacion; el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento debe velar porque existan permisos estrictos de acceso a la documentacién y controles
adecuados para salvaguardar la informacion, impidiendo que haya una libre manipulacion de la
documentacion en custodia.

4.8.1. Gestion de Repositorios para Documentos Electrénicos

Los documentos electrénicos producidos en la UAE DIAN deben ser gestionados de manera preferente
por medio de un servicio informético (SI) institucional, ya que esto permite:

e Producir documentos electrénicos de forma controlada.

e Usar los protocolos de seguridad de la informacion actualizados y vigentes con el fin de
garantizar la integridad y fidelidad del documento electrénico.

e Asignar meta data que facilita la busqueda y recuperacién del documento.

¢ Facilitar no s6lo la produccion electronica de la documentacion de forma segura, también facilita
la integracién con servicio de envio y recibo de documentos electronicos de forma segura,
permitiendo una integridad documental que puede dar lugar a la conformacion de expediente
electrénico.

e EI Sl es el que determina si los documentos se almacenan en servidores informéticos o se hace
uso de servicio en la nube, siendo el Sl el responsable de recuperar la informacién cuando se
requiera.
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e Llevar controles de trazabilidad.

e Generar los documentos electrénicos en formatos estandar y/o de preservacion a largo plazo
de manera automatica, como los PDF/A (en caso de limitacion técnica se podra hacer uso de
formatos PDF, en tanto se habilitan los Servicios Informaticos para creacion de PDF/A) o en
lenguajes que facilitan la transferencia de informacion entre servicios informaticos como XML.

e EI SI puede conformar carpetas por expediente o simplemente puede presentar un expediente
a partir de la meta data asignada a cada documento con un identificador comun, sin importar la
localizacién del documento en si, para ello cuenta con una estructura de base de datos que
asocia cada documento a un registro, al llamar los registros que rednen un criterio comun (ej.:
nuamero de expediente) no so6lo agrupan los registros, sino que puede mostrar los documentos
gue se asocian a estos. Sea que el Sl use un esquema de carpetas o no, debe garantizar la
recuperacién completa de la unidad documental cuando se requiera y heredar a cada
documento de la unidad documental los criterios adoptados en las Tablas de Retencion
documental (serie, subserie, tiempo de retencion y disposicion final).

Puede suceder que los documentos electrénicos no sean recibidos por medio de servicios informaticos
0 que, si bien el servicio informatico esta4 en capacidad de producirlos y recibirlos, estos no retinen
caracteristicas de documento electrénico de archivo y/o tampoco tiene la funcionalidad de conformar
expedientes electronicos; esto se evidencia muy comdnmente en la produccion de documentos en la
UAE DIAN, para lo cual regularmente las dependencias hacen uso de los espacios de servidor o la
nube; en todos los casos, siempre debe tenerse en cuenta que al hacer uso de medios electrénicos
para el almacenamiento y gestién de informacién, mientras se labora en las instalaciones de la UAE
DIAN o fuera de ella, aprovechando las ventajas tecnoldgicas de los servicios en la nube, se debe
propender por la proteccion de los datos personales y el aseguramiento de la informacion de caracter
reservada, clasificada y/o contentiva de dato sensible, para ello debe atenderse los lineamientos
emitidos por la Oficina de Seguridad de la Informacién en los manuales MN-IIT-0062 “Proteccién de
Datos Personales” y MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la
Informacion”.

Cuando se generen documentos por medio de herramientas ofimaticas fuera de los S| o cuando el
documento es generado en el Sl, pero por procedimiento o por limitantes en la funcionalidad de la
herramienta debe ser descargado y firmado fuera de éste, se debe atender lo siguiente:

a. Los documentos oficiales definitivos que se generen por medio de herramientas ofimaticas
fuera de los Sl deben ser convertidos a formatos de preservacion a largo plazo (PDF/A) o en
su defecto en formato PDF, firmados digital o electronicamente, haciendo uso de los
instrumentos de firma que otorga la Direccion de Gestién de Innovacion y Tecnologia o quien

haga sus veces (Ver numeral 5.4.24 “Uso de Criptografia” del manual MN-IIT-0072 “Manual de
Politicas y Lineamientos de Sequridad de la Informacion®).
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Si el documento no puede ser firmado electronica o digitalmente se debe imprimir y firmar de
forma manual, en estos casos el documento impreso es el que tiene validez, asi se decida
digitalizar posteriormente; por tanto, se debe conservar fisicamente en la unidad documental
correspondiente.

b. Cuando en situaciones de contingencia o especiales, la entidad deba autorizar el uso de firmas
mecanicas o digitalizadas (escaneada), sin poder asegurar los documentos con firma
electrénica o digital, deberd existir un acto administrativo expedido por el Gobierno Nacional o
por el Director General autorizando tal medida; no es dable de cada servidor publico o
dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento decidir
auténomamente firmar de forma mecénica o con firma digitalizada (escaneada); en estos casos
la versidn final del documento oficial debe convertirse en formato PDF/A o en su defecto o por
limitacion técnica en formato PDF, velando por guardarlo con propiedades que impidan su
modificacion.

Estos documentos electronicos deben ser almacenados en repositorios oficiales, tal como se indicé
anteriormente. Los documentos electrénicos que se han subido a un servidor de almacenamiento
institucional o la nube institucional (Share Point), sin hacer uso de un servicio informatico institucional,
permaneceran siempre en el servidor que los contiene, en tanto no existan mecanismos que permitan
realizar la transferencia electrénica de documentos de un servidor a otro o de una ubicacién a otra,
entendidas estas ubicaciones como el archivo de gestion y el Archivo Central; para ello, cada
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos, acorde
al espacio asignado por la Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia, deberé armar la estructura
de organizacién de su documentacion que identifigue cada serie y subserie que tenga a cargo.

El Memorando 255 del 29 de diciembre de 2021 Lineamientos y recomendaciones para el uso y
creacion de sitios de almacenamiento en la nube, definié al Share Point como el espacio electrénico
en la nube para el almacenamiento y conservacion de la documentacién electrénica de caracter oficial
creada por fuera de los SI. Este servicio informéatico asignoé sitos para las Direcciones, los cuales se
convierten en el sitio concentrador con un espacio independiente al de los subsitios para las
Subdirecciones y Divisiones; los administradores designados por cada area y acorde a la necesidad
pueden crear al interior de los subsitios (Subdirecciones y Divisiones) espacios de almacenamiento
para Coordinaciones y Grupos Internos de Trabajo, estos espacios pueden ser otros subsitios o
bibliotecas, siendo un criterio determinador el volumen de informacién a gestionar; por ejemplo:

a. Cuando el volumen histérico de documentos producidos anualmente es bajo, es posible que a
las Coordinaciones y Grupos Internos de Trabajo se le asignen bibliotecas y al interior de estas
puede comenzarse a crear la estructura de carpetas.

b. Cuando el volumen de produccion de documentos es frecuente y alto, puede crearse para las
Coordinaciones y Grupos Internos de Trabajo otros subsitios dentro del sitio o subsitio de su
superior jerarquico.

c. Cuando un area cuente con un sitio o subsitio en SharePoint, las bibliotecas pueden convertirse
en las series y/o subseries documentales.
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d. En caso de que las circunstancias cambien y se requiera crear un subsitio a una Coordinacion o
Grupo Interno de Trabajo, el area respectiva podra hacer los movimientos de documentos a las
nuevas ubicaciones.

Una vez identificado correctamente el espacio asignado para el almacenamiento de su documentacion
electrénica, proceda creando el arbol de carpetas, segun lo indicado en el nhumeral 4.3.1. “Rotular
Unidad Documental” del presente instructivo.

La conformacién de subcarpetas al interior de las unidades documentales o expedientes no es una
practica cominmente aceptada, ya que su mal uso puede llevar a descontextualizar los mismos al
generar fragmentaciones inconvenientes de las unidades documentales fisicas y electrénicas; por
tanto, solo pueden conformarse subcarpetas electrénicas cuando:

1. Se identifican documentos reservados y se ve necesario archivarlos por separado del resto de
la unidad documental, lo cual aplica también para los documentos fisicos (ver item 2 del
numeral 4.3.7.3 del presente instructivo).

2. El procedimiento que regula la actuacion exige el aporte de volumenes significativos de
documentos (superior a 20 documentos) haciendo uso de servicios en la nube, de correo
electrénico o enlaces, siendo estos documentos soporte de analisis para un informe o una
decision final que reposara en la carpeta principal.

3. La unidad documental, por procedimiento, debe ser trabajada por diferentes personas,
dependencias o entidades en simultaneo, pero cada una de ellas tiene competencia solo para
revisar ciertos documentos y no todas las partes de la unidad documental; sin embargo, el
resultado o informe de la gestién de cada responsable quedara en la carpeta principal.

4. Las subcarpetas no pueden ser conformadas para:
a. Omitir la aplicacion de las normas en materia de gestion documental y las indicadas en
el presente instructivo.

b. Evitar el diligenciamiento del formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Documental’

5. Unaforma de lograr hacer una correcta gestion documental a tramites o asuntos que demandan
altos volumenes de documentacién es hacer parte de esta a los administrados, para lo cual,
puede recurrirse a lo sugerido en el numeral 4.3.2 del presente instructivo. En caso de que sea
absolutamente necesaria la conformacion de subcarpetas electrénicas, se debe evitar que se
pierda el contexto y orden légico en que se desarrolla la actuacion administrativa, por tanto,
tenga en cuenta lo siguiente:

a. En las subcarpetas aloje solo anexos aportados por el administrado, parte interesada o
aportante (usuario interno o externo de la UAE DIAN). No incorpore en estas
subcarpetas documentos producidos por el servidor publico responsable de la actuacion
administrativa ni documentos que sean necesarios para la contextualizacion de los
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documentos en la unidad documental, los cuales siempre deben estar en la carpeta
principal de la unidad documental.

b. Elabore referencias cruzadas o registre en la Hoja de Control Documental, segun
corresponda, que permitan ver que tales anexos han sido tenidos en cuenta dentro del
desarrollo normal del tramite, atendiendo las mismas pautas dadas en los numerales
4.3.2.y 4.3.3.3. en la seccion de Expedientes Hibridos del presente instructivo.

c. En el documento en el que se refleje el resultado del estudio de los anexos, siempre
haga referencia a la ubicacién de estos.

d. La subcarpeta siempre estara al interior de la carpeta principal.

e. La subcarpeta siempre requiere de un indice, de tal forma que se lleve control de su
contenido; este indice puede ser un formato FT-ADF-2558 “Hoja de Control Unidad
Documental” o alguno generado por los servicios ofiméaticos o informaticos de manera
automatica.

Con respecto a los correos electrénicos, recuerde que los que son de caracter oficial y que estan
relacionados con asuntos propios de cada dependencia responsable de los activos de informacién, de
los procesos y/o procedimientos no pueden permanecer en correos personales, discos duros
personales o extraibles, asi hayan sido recibidos y enviados por medio de correos personales oficiales.

Evite imprimir los documentos electrénicos, manteniéndolos en su formato original y garantizando su
conservacion, dando cumplimiento a lo sefialado en el numeral 4.1.1. del presente instructivo.

Se recuerda que no esta permitido el uso de los repositorios electrénicos institucionales para
almacenar informaciéon personal, ni documentos de apoyo; recuerde que la informacién contemplada
en la TRD no es optativa de eliminacion por parte de ninguna dependencia sin cumplir con los requisitos
definidos en los procedimientos PR-ADF-0163 “Organizacion de los Archivos de Gestion en la UAE
DIAN”, PR-ADF-168 “Organizacion de los Archivos Centrales en la UAE DIAN” y en el numeral 4.16
del presente instructivo.

La responsabilidad en el manejo de las unidades documentales electrénicas es exclusiva de la
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos, en tanto
no exista un servicio informatico que permita gestionar adecuadamente los documentos electrénicos.
Saliendo de control de las dependencias de documentacion, es la dependencia que los produce la
responsable de garantizar su conservacion durante la etapa de archivo de gestion y central, asi como
la atencion de toda consulta que a ellas se eleve; también son las responsables de reportar la
necesidad de eliminaciones a la Coordinacién de Documentacién para su evaluacion; no se pueden
realizar eliminaciones sin atender los requisitos sefialados en el numeral 4.16 del presente instructivo.

Los servicios en la nube que provee la Direccién de Gestion de Innovacion y Tecnologia, si bien buscan

la sincronizacion de la informacién para que esté disponible en todo lugar para los servidores publicos

de la entidad y facilitar su gestion, no quiere decir con ello que se deba ser laxo en la aplicacién de las
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politicas y lineamientos sobre proteccién de datos personales, seguridad de la informacion y gestién
documental; por el contrario, el manejo de los documentos y archivos electronicos oficiales en los
servicios en la nube demandan de cada dependencia responsable de los activos de informacion,
procesos y/o procedimientos (en cabeza de cada jefe de &rea) establecer los mecanismos internos
gue sean necesarios (por ejemplo: un estricto control de roles y permisos de acceso sobre las carpetas,
protocolos internos de operacion, verificaciones periddicas de caracter interno para revisar la condicion
de seguridad de la informacion, entre otras) a fin de garantizar la adecuada proteccion de los datos
personales y el aseguramiento de la informacién de caracter reservada, clasificada y/o contentiva de
dato sensible, para ello debe atenderse los lineamientos emitidos por la Oficina de Seguridad de la
Informacion en los manuales MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos Personales” y MN-IIT-0072 “Manual
de Politicas y Lineamientos de Seqguridad de la Informacion”.

4.8.2. Gestidén de Repositorios o Depdsitos para Documentos Anélogos

La gestién de repositorios de documentos analogos debe atender la normatividad y lineamientos al
respecto, los cuales se encuentran compilados por el Archivo General de la Nacién en la Guia para la
Planeacién, Disefio, Adecuacién y Construccién de Archivos!??, para lo cual se hacen las siguientes
recomendaciones:

1. No todo lugar es apto para el funcionamiento de los archivos, cuando se desee constituir
depositos de archivo, en propiedad o en arriendo, lo primero que se debe garantizar es que la
localizacién y caracteristicas del terreno cumplan con lo siguiente:

» Evaluar que el terreno sea seco y elevado; con pendiente satisfactoria para drenaje de
aguas. Y que no esté cerca de rios o lugares propensos a inundaciones, ya que la
humedad del suelo también influye en la humedad relativa del aire.

* Que sea un terreno estable, que no sea propenso a hundimientos, deslizamientos o
estar sobre alguna falla geoldgica.

+ Estar lejos de lugares contaminados como zonas industriales, grandes zonas de
parqueo e intenso trafico vehicular.

* No debe estar cerca de zonas propensas a atentados u objetivos bélicos.

» Estar lejos de lugares o edificaciones que atraigan algun tipo de plaga, (roedores,
palomas, insectos, microorganismos, murciélagos, moluscos...).

« De facil acceso, es decir localizado en un sector urbano con buenas vias.

« Verificar la disponibilidad de servicios publicos.!'*

2. Enla mencionada Guia para la Planeacion, Disefio, Adecuacion y Construccién de Archivos se
establecen los conceptos funcionales y aspectos técnicos que se deben considerar en los
depositos de Archivo, por lo que se debe revisar en detalle.

110 Archivo General de la Nacion (2024). Guia para la Planeacion, Disefio, Adecuacion y Construccion de Archivos.
11 |pid., p.8.
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3. El Programa de Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas, como parte integral del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, en su componente
Plan de Conservacién Documental, estipula las actividades para monitorear los sistemas de
almacenamiento y las condiciones estructurales de los depdésitos tanto de archivo de gestién
como centrales.

En caso tal que se opte por cambiar los depdsitos de archivo, ya sea por mitigacién del riesgo o por
mejorar las condiciones de infraestructura o de logistica, se debera procurar mantener la misma
estructura de distribucion de las unidades documentales que estaban en el depésito inicial; en caso de
gue esto no sea posible el traslado de la documentacién debera atenderse lo siguiente:

a. Realice un plan de traslado, previamente a iniciar la movilizacién de cajas, identificando,
acorde al nuevo espacio, cudl sera la nueva ubicaciéon que se dara a cada unidad de
conservacion.

b. Realice ejercicios de prueba, que permitan determinar que lo planeado es correcto o
requiere algun tipo de ajuste.

c. Actualice de manera inmediata los inventarios documentales, indicando la nueva
ubicacion de cada una de las unidades de conservacion.

d. Informe a cada una de las dependencias responsables de los activos de informacién,
de los procesos y/o procedimientos la nueva ubicacibn dada a las unidades
documentales previamente transferidas.

Nota: La obligacion de llevar una correcta gestion de los depésitos de archivos también esta
establecida en el Manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Sequridad de la
Informacion”; ya que la documentacién es un activo de informacion esencial y en este se preserva
informacion reservada, clasificada y contentiva de dato sensible.

4.9. ESTANTES PARA EL ALMACENAMIENTO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

En el capitulo 6 de la Guia para la Planeacién, Disefio, Adecuacién y Construccion de Archivos, AGN
(2024) se describen los tipos y las caracteristicas de las estanterias que se pueden utilizar en los
depoésitos de archivos. Por lo que, el responsable de cada Archivo Central debe revisar la guia en
mencion y definir el mobiliario a utilizar en cada sede para la documentaciébn que se conserve,
analizando la funcionalidad de las estanterias y la capacidad de estas para adecuar los espacios que
se requieran.

Una buena identificacion de muebles, archivos, estantes, entrepafios, cajas y carpetas facilita la
ubicacion de las unidades documentales en los depositos al momento de una consulta, por tanto, tenga
en cuenta lo siguiente:

] DA

Informacién Publica


https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0072%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0072%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Gu%C3%ADa_ConstruccionAchivos_AGN.pdf

D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 124 de 168

4.9.1. Numeracion y Rotulacién de Muebles de Archivo

Al hacer uso de mobiliario para el almacenamiento de las unidades documentales, el mismo debe ser
numerado para facilitar la ubicaciéon de la documentacién; cuando se numeren los estantes, dicho
namero debe indicarse al costado de este o0 en un lugar visible. Un estante esta compuesto por 4
parales y varios entrepafios, en estanteria industrial en ocasiones los estantes comparten parales, pero
la forma de distinguir un estante es porque este tiene el ancho de un solo entrepafio, tal como se podra
ver en el desarrollo de este numeral.

Para la adecuada conservacién de las unidades documentales en estanteria fija y rodante, es
recomendable que las carpetas se almacenen dentro de cajas X200, siempre y cuando esto no afecte
la capacidad de almacenamiento en el archivo de gestion, en los archivos centrales es obligatorio el
uso de estas.

Acorde a cada tipo de archivador se debe llevar una adecuada marcacion, asi:

1. Los archivadores rodantes cuentan con mas de un cuerpo o estante. Los estantes se deben
numerar en forma consecutiva desde 1 hasta la cantidad de estantes que hagan parte del
archivador rodante.

En la ilustracion 14 se puede observar un estante rodante con cuatro estantes o caras, es
necesario que numere cada estante del archivador empezando por el nimero 1 hasta numerar
todos los estantes que lo componen (en este caso 4 estantes).

2. En la mayoria de los depositos de archivo existen islas de estantes fijos, cuando el depdésito o
bodega sea de un solo nivel se debe numerar cada estante desde 1 hasta la cantidad de estantes
gue haya disponible. Si los estantes estan distribuidos por pisos en una bodega o los estantes
estan disefiados con pisos o niveles, la numeracion de los pisos se realiza de abajo hacia arriba,
como se observa en la ilustracion 15, aunque la numeracion de los estantes es Unica, desde 1
hasta la cantidad de estantes instalados.
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llustracion 14. Numeracién Estantes Rodantes
Fuente: Elaboracién Propia
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llustracion 15. Numeracion de Pisos de Estantes Fijos
Fuente: Elaboracién Propia
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Nota: Si el depoésito de archivo cuenta con subdepdsitos o cuartos separados con estanteria (fija
o rodante) se debe primero numerar cada cuarto o subdeposito, al interior de cada uno de ellos
se numerard la estanteria, atendiendo los criterios antes sefialados empezando de 1 hasta el
tltimo estante.

3. Las dependencias responsables de los activos de informacién, de los procesos y/o
procedimientos también suelen contar con muebles de archivo horizontales como se muestran
en la ilustracién 16 que, al usarse para almacenar, custodiar y conservar documentos de archivo
deben también numerarse.

llustracion 16. Muebles de Archivo Horizontal
Fuente: Elaboracién Propia

En este caso si usa muebles para el archivo de documentos en forma horizontal, cada cajon
podra numerarse, de tal forma que el mueble 1, contara con 2 o 3 cajones. Cuando vaya a
hacer la referencia topogréfica en el formato FT-ADF-2338 diligencie asi:
i. En el campo Estante: Numero de mueble de archivo.

ii. En el campo Entrepafio: Namero del cajon dentro del mueble.

ii. En el campo Carpeta: Numero de la carpeta dentro del cajén
4. Si la dependencia hace uso de planotecas, es recomendable el uso de muebles horizontales,
como se muestra en la ilustracién 17, ya que estos permiten un mayor y mejor cuidado del plano,
al hacer uso de estos muebles se atiende el mismo criterio que con los archivos horizontales

para la identificacion topografica, esto es:

i. En el campo Estante: Numero de mueble de archivo.
P g A
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ii. En el campo Entrepafio: Numero del cajon dentro del mueble.

iii. En el campo Carpeta: Numero del plano dentro del cajon

llustracion 17. Planotecas Horizontales
Fuente: Elaboracién Propia

5. En caso de que en la dependencia se haga uso de planotecas verticales o colgantes (ilustracion
18) se debe tener en cuenta que cada mueble se considera un estante, estos de forma general
cuentan con uno o maximo dos niveles Utiles para planos colgantes; al hacer uso de estos atienda
la siguiente pauta de marcacion topogréfica:

i. En el campo Estante: NUumero de mueble de archivo
ii. En el campo Entrepafio: Numero del nivel donde se encuentra el plano
iii. En el campo Carpeta: Numero del plano dentro del nivel
Nota: Los planos pueden hacer parte de una o mas unidades documentales dentro las cuales
debe indicarse de forma clara la ubicacién topografica del plano, haciendo uso del formato FT-
ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada”. El plano también debe contar con los datos de su

ubicacién topografica y la unidad documental a la cual corresponde, atendiendo lo sefialado en
el numeral 4.3.7.2 del presente instructivo.
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llustracion 18. Planotecas Verticales
Fuente: Elaboracion Propia

4.9.2. Numeracion de Entrepafios

Cada estante cuenta con varios entrepafios, sea que hablemos de archivadores rodantes o fijos; en

los archivos de gestién los entrepafios deben ser numerados y marcados para facilitar la busqueda y
referenciacion topografica de los documentos.

El entrepafio 1 sera el primer entrepafio (til del estante de arriba abajo, la primera tapa superior del
estante no se considera un entrepafo de archivo, como se muestra en la ilustracion 19.

—

ENTREPANOS

I
llustracion 19. Numeracion de Entrepafios
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Fuente: Elaboracién Propia
4.9.3. Ubicacién de las Cajas X200 en la Estanteria
Tanto para los Archivos de Gestion como para los Archivos Centrales, la forma mas conveniente de

organizar las cajas en cada estante es de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, de acuerdo con
la siguiente figura:

Caja
I [
E|l ———4d____] 2] 3| 4 _____ .
n :
1 [.'___8______._?_______5 _______ 5 _____ | ¥
r |
e vy 19 |10 ___ |11 ___ | 12 ____ >
p |
a 16 15___ | 14 __ | 113 ____| ¥
n |
| © £_+J1______1a______19._ _____ 20 .,
| |
1
‘ Estante |

llustracion 20. Ubicacién de Cajas en Estanteria
Fuente: Elaboracién Propia

Como todos los niumeros de cajas son visibles, independientemente de cuantos entrepafios cuente la
estanteria seguiran el mismo orden de instalacion, al cambiar de estante se empieza nuevamente de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, utilizando numeracion continta de las cajas, segun se
detalla mas abajo.

Si la estanteria industrial con la que se cuenta en el depésito de archivo permite acomodar dos lineas
de cajas por entrepafio, una tras otra, la forma mas conveniente de organizar es la siguiente:

1. Primero, identifique cuales son las subseries que presentan menor consulta para ser ubicadas
en la parte de atras del entrepafio, y dejar en la parte de adelante, las de mayor consulta, a
las cuales se podra acceder mas facil.

2. Instale en la parte de atrds del entrepafio las cajas que presenten la menor consulta, y se
numeraran de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (el nimero de caja mas pequefio
va arriba y a la izquierda).

3. Alfrente de esta primera fila instalada, instale las cajas con la numeracién que sigue, de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha (el numero de caja mas pequefio va arriba y a la
izquierda).
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4. Realice el mismo proceso en el entrepafio superior

Este método es necesario para aprovechar los espacios Utiles de la estanteria, aqui cada grupo de
cajas se instala de la misma forma (de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha), sin que se vea
continuidad de la numeracion de cajas entre el entrepafio inferior y el superior, esto ya que la doble fila
impide visualizar fisicamente dicha continuidad. Una de las ventajas de usar este tipo de orden es que
siempre se podrd saber que caja hay atrds de la primera sin necesidad de usar marcaciones
adicionales; sin embargo, para facilitar la identificacién se sugiere colocar en la esquina inferior derecha
de la caja frontal el nUmero de caja que tiene atras.

De esta forma se facilitara la busqueda de los documentos ya que siempre estan adyacentes, sin tener
gue desplazarse hasta el final de los archivadores en la busqueda de cajas contiguas.

En los archivos centrales y cuando los archivos de gestidn recurran al uso de cajas, se debe numerar
las cajas desde 1 hasta el ultimo numero total de acuerdo con la capacidad de la estanteria
disponible, es decir, no es necesario que cada estante comience con la caja numero 1. En cada
estante se debe reflejar el consecutivo sin saltos, por ejemplo:

Si hay 200 cajas en el archivo, numeradas de 1 a 200 y cada estante tiene capacidad para 20
cajas, la distribucion debe ser la siguiente:

Estante 1: Comienza con la caja 1 hasta la 20

Estante 2: Comienza con la caja 21 hasta la 40

Estante 3: Comienza con la caja 41 hasta la 60
Y asi sucesivamente.

Si actualmente el Archivo Central no hace este tipo de manejo, debera elaborar planes para ir ajustando
sus depdsitos de archivo de acuerdo con lo aqui indicado; en caso de que se cuente con Servicios
Informéaticos con los cuales se controla el esquema de organizacion del depésito, deberan procurar por
su actualizacién para que cumpla con lo exigido en este numeral y el numeral 4.4. del presente
instructivo (requisitos para llevar el inventario documental), a fin de contar con metodologias
normalizadas para la gestion de los archivos centrales; sera la Coordinacion de Documentacion quien
evaluara y determinara los plazos para estos ajustes. En caso de que se proyecte contar con un
Servicio Informatico de uso general para toda la UAE DIAN, para el control de inventarios
documentales, este deberd desarrollarse atendiendo los requerimientos dados en el presente
instructivo.

En el inventario documental se debe registrar la ubicacion de la caja en la que se encuentran las
unidades documentales.
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4.10. GESTION DE BUZONES DE CONSERVACION

Los buzones de conservacion son espacios de almacenamiento de correos electrénicos, cuya
administracion funcional corresponde a cada dependencia responsable de los activos de informacion,
de los procesos y/o procedimientos y la administracién tecnoldgica y la conservacion de estos
corresponde a la Direccién de Gestion de Innovacion y Tecnologia o la subdireccién o coordinacion de
tecnologia que tenga la competencia. Estos buzones tienen como propésito el almacenamiento de
informacién institucional y no para asuntos de caracter personal; por tanto, estdn destinados
exclusivamente para gestionar informacion oficial de cada dependencia responsable de los activos de
informacién, de los procesos y/o procedimientos. Su objetivo va directamente relacionado con lo
sefalado en los numerales 4.1.1., 4.2.1.2., 4.2.1.3., 4.3., 4.7.2. y 4.8.1. del presente instructivo, por
tanto, se recomienda su lectura en conjunto.

Para la adecuada gestion de los buzones de conservacién tenga en cuenta los siguientes lineamientos:

e Evite imprimir los correos electrénicos relacionados con una unidad documental compleja o simple,
se debe preservar en la carpeta electrénica asociada al expediente o trdmite, en el cual el correo
electrénico es un tipo documental, en cumplimiento de la estrategia cero papel, contenida en la
directiva presidencial 04 del 3 de abril de 2012 y reglamentada por el Ministerio de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones en Guia No.1 “Cero Papel en la Administracion Publica™*?,
de acuerdo con el siguiente texto:

“Evitar copias e impresiones innecesarias. Es importante determinar, antes
de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, si son
realmente indispensables. En la mayoria de los casos existen medios
alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de apoyo
tales como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o
carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias pueden ser
aquellos correos electrénicos que pueden ser leidos en la pantalla y
guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe
cémo hacer una copia de seguridad de sus correos electrénicos solicite la
colaboracién de los expertos en informética de la entidad, usualmente existen
mesas de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto.”

Para ello atienda lo sefialado en los numeral 4.3.2. y 4.10.2. del presente instructivo y haga uso
del formato FT-ADF-2330 “Testigo de Referencia Cruzada” o registro del FT-ADF-2558 “Hoja de
Control Unidad Documental”, cuando ello aplique.

e Los encargados de los buzones de conservacion deben cumplir con las obligaciones y
prohibiciones establecidas en el Sistema de Seguridad de la Informacién, asi como con lo

112 Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, consultado en
https://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257 papel buenaspracticas.pdf
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establecido en el procedimiento PR-1IT-0140 “Administracion del servicio de correo electrénico” o
el que haga sus veces.

e La informacion que se debe almacenar en los buzones de conservacion corresponde a los
documentos con valor archivistico, producidos o recibidos como parte del desarrollo de los
procesos adelantados por las dependencias responsables de los mismos; por tanto, no deben
dejarse alli correos electronicos que tengan caracteristicas de documentos de apoyo (Ver el
numeral 4.1.3 del presente instructivo

¢ Las unidades documentales electronicas se deben conservar en repositorios electronicos oficiales,
los permisos de acceso a los mismos los determina el jefe de la dependencia responsable del activo
de informacién, del proceso y/o procedimiento; la gestién de los repositorios electrénicos y de las
carpetas electrénicas debe adelantarse atendiendo el numeral 4.3 y 4.8.1 del presente instructivo.

4.10.1. Creacion y Administracion del Buzén de Conservacion

La creacion de los buzones de conservacion es anual y corresponde a la Direccidon de Gestion de
Innovacion y Tecnologia o a la subdireccion o coordinacion por esta delegada para ello; cuando la
dependencia responsable de los activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos requiera
crear un nuevo buzén debe atender lo sefialado en el instructivo IN-1IT-0247 - “Requerimiento de
Correo Electrénico”.

La administracion funcional de cada buzo6n estara a cargo del respectivo jefe de la dependencia, quien
a su vez podra asignar a otros servidores publicos que, bajo su responsabilidad, coadyuven en la
administracion del buzén de conservacion.

La direccidn electronica del buzén de conservacion se conforma a partir de dos datos basicos: Afo y
codigo de la dependencia de origen; en consecuencia, la identificacién de la direccion del buzén tendra
la siguiente estructura:

aaaa_codigodependencia@dian.gov.co

El responsable del buzon debe solicitar el cierre de este a 31 de diciembre de cada afio, de cualquier
forma, la Direccion de Gestion de Innovacién y Tecnologia o la subdireccién o coordinacién por esta
delegada podra hacer el cierre si asi lo considera pertinente a 31 de enero del afio siguiente.

4.10.2. Gestion Documental y Buzones de Conservacion

Un adecuado manejo de los buzones de conservacién permite una articulacion completa del

expediente, sumado a ello, les da seguridad procedimental y juridica a las actuaciones de cada
dependencia.
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Tenga en cuenta que los buzones de conservacion se cierran anualmente y la conservacion de las
copias de los buzones, no necesariamente esta gobernada por los tiempos de retencion documental
de las TRD.

Por lo que, se deberan guardar los correos en la carpeta electrénica asociada al expediente o tramite,
en el cual el correo electrénico es un tipo documental, de acuerdo con lo contemplado en la Tabla de
Retencion Documental de la dependencia correspondiente. Se deberan acatar los siguientes pasos:

a.

Nota:

La forma de guardar de los correos electronicos (conteniendo todos sus adjuntos), se realiza
por medio de la opcion “Guardar” del menua “Archivo” de la herramienta de correo en la version
de escritorio, o en la opcién “Guardar Como” en la opcion “Mas Acciones” en la versién en linea.

Recuerde ajustar el nombre del archivo sin sobrepasar los 50 caracteres y no tener caracteres
especiales como puntos y comas. Asi mismo, al nombre del archivo debe anteponerse el
namero que identifica la posicién del archivo dentro de la carpeta electrénica, segln se explica
en el numeral 4.3.3., del presente instructivo y como se observa en la llustracion 10.

Recuerde subir el archivo a la carpeta electronica en Share Point que contiene la unidad
documental a la que corresponde el asunto del correo.

De forma inmediata, se debe registrar el archivo incorporado a la carpeta electrénica (correo
electronico) en el formato FT-AD-2558 “Hoja de Control Unidad Documental” de la carpeta
electrénica en mencion, segun se explica en el numerar 4.3.2 “Diligenciar Hoja de Control de
Unidad Documental” del presente instructivo. Si dentro del correo electrénico no se encuentra
bien detallado cuéles son sus archivos adjuntos, sera necesario registrarlos en el formato FT-
ADF-2558 “Hoja de Control Unidad Documental”; si se encuentran bien detallados, que es lo
recomendable, no es necesario volverlos a relacionar en el campo “descripcion” del formato en
comento.

Si la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento
determina extraer los archivos de un correo electrénico para guardarlos en cada carpeta
electronica, debe tener en cuenta que el hecho de que extraiga los anexos del correo
electronico para archivarlos en la carpeta electronica no quiere decir que el correo deba ser
borrado, ya que estos son la prueba de como y cuando se recibieron los documentos. Por
tanto, el correo electrénico se debe seguir conservando en el Share Point, como se indico
anteriormente.

Es recomendable que se solicite al administrado que los documentos que adjunta a los correos
electrénicos estén formato PDF o PDF/A.

La correcta identificacion de las carpetas electrénicas en el buzon de conservacion no solo es

un tema obligatorio desde la perspectiva documental, esta esta relacionada con la obligacion definida
en el numeral 5.1.13. “Etiquetado de Informacioén” del manual MN-IIT-0072 “Manual de Politicas y
Lineamientos de Sequridad de la Informacion”.

] DA

Informacién Publica


https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0072%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/Areas/Carpetas%20Organizacional/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa%2FMN%2DIIT%2D0072%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fdiannetpruebas%2FAreas%2FCarpetas%20Organizacional%2FNuevos%5FProcesos%2FInformaci%C3%B3n%5FInnovaci%C3%B3n%5FTecnolog%C3%ADa&p=true&ga=1

D MANEJO DE LOS ARCHIVOS IN-ADF-0132
I A N EN LA UAE DIAN Informacién Pablica

Proceso: Administrativo y Financiero Version 5 Pagina 134 de 168

4.10.2.1. Identificar Mensajes de Correo Electronico con Destino a los Buzones de
Documentos Electronicos

Al buzén de conservacion solo se remiten documentos que se encuentren asociados alas TRD y a las
funciones de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o procedimiento; por
tanto, cada vez que se envie un correo electrénico de caracter oficial tenga en cuenta lo siguiente:

1. Los correos electronicos oficiales sélo pueden salir de una cuenta oficial, autorizada por el jefe
de la dependencia, no todo funcionario puede emitir correos electrénicos de caracter oficial; el
jefe de la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento
es responsable de controlar que los servidores publicos a su cargo cumplan esta disposicion.

2. Cada vez que se envie un correo electronico oficial, el mismo puede enviarse con copia al
buzén de conservacion, asi:

De: Pepito Andrés Pérez
Para: Comercializadora Comercio
C.C: 2020 100210363@dian.gov.co

3. Para que el servidor publico que administra del buzén de conservacién pueda incorporar
adecuadamente el documento en la carpeta electrénica correspondiente, en el ASUNTO se
debe sefalar los datos que permiten identificar donde debe quedar almacenado el correo
electroénico, por tanto, debe diligenciarse con la siguiente estructura:

: . Numero : L
Serie | Subserie Expediente Consecutivo | Descripcion

Tenga en cuenta lo siguiente:

a. Los cadigos de serie y subserie se toman de la TRD, de la caratula de la unidad documental
fisica asociada al correo electrénico (formato FT-ADF-2338 “Identificacion de la Unidad
Documental”) del inventario documental o de los datos de la carpeta electrénica.

b. Numero de expediente, se usa si, para llevar los asuntos a su cargo, la dependencia hace
uso de numeros consecutivos para diferenciar las unidades documentales correspondientes
a una persona natural o juridica.

c. El consecutivo, es un numero con el cual fue radicado el correo en las ventanillas de
correspondencia; en caso de que no se lleve un numero de radicacion de entrada y salida
de correspondencia centralizado, cada dependencia podra llevar un niamero controlado
para registrar cada correo enviado y recibido por buzén de conservacion. Es aconsejable
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que siempre se lleve este dato a fin de controlar la documentacién, sin embargo, en los
asuntos que no se lleve no sera obligatorio su uso.

d. Ladescripcidén es un resumen del cuerpo del correo electrénico

Nota: Los campos numero de expediente y descripcion podran cambiar acorde a las
necesidades de cada una de las dependencias responsables de los activos de informacién, de
los procesos y/o procedimientos, teniendo en cuenta que no todas las unidades documentales
van asociadas necesariamente a un expediente o a un NIT de un administrado. Las
dependencias podran omitir el nimero de expediente, si su procedimiento interno asi lo
contempla y en el campo descripcion podra detallar el contenido del correo como lo considere
pertinente. Los datos de serie y subserie dentro del asunto del correo si resultan obligatorios.

Tomemos el siguiente ejemplo:

002_ACTAS
4 005_AUTORIZACIONES
4 (05_006_AUT_OP_ECON_AUTORIZADO
005_006_523024_399999999-0

P i i CRRTRRE TR O
L0 5 A E'_ 5 E 3 1 E 5 | E’ USRI

Se enviara un correo electrénico para responder un recurso de reposicién a Comercializadora
Comercio, el asunto va asociado al expediente No. 523024; tal expediente pertenece a la serie
“005_AUTORIZACIONES” y a la subserie documental “006 AUTORIZACION OPERADOR
ECONOMICO AUTORIZADQO?”; el consecutivo que le corresponde al correo despachado es el
00576; entonces la estructura del asunto y todo el encabezado del correo ha de quedar asi:

De: Pepito Andrés Perez

Para: Comercializadora Comercio

C.C: 2020 100210363@dian.gov.co

Asunto: 005 006 523024 _00576. Respuesta recurso de reposicion
NIT.899.999.999-0 Comercializadora Comercio

Entonces, el asunto se entiende asi:
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Serie | Subserie Expediente Consecutivo Descripcion
Respuesta recurso de reposicion
005 006 523024 00576 NIT.899.999.999-0 Comercializadora
Comercio

Al correo electronico debe adjuntar todos los documentos que se requiera enviar al destinatario.

4.10.3. Recuperacion de Buzones de Conservacion de Afios Anteriores

La recuperacién de los buzones de conservacion se da principalmente cuando se requiere examinar
algin documento de afios anteriores, ya sea para realizar consultas o atender requerimientos; cuando
esto se requiere se debe atender lo establecido en el Instructivo IN-1IT-0247 “Requerimiento de Correo
Electrénico”, solicitando acceso a la lectura del correspondiente buzén.

4.11. PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO

La consulta de documentos que se encuentra en los archivos, es un derecho que tienen los usuarios
internos y externos de la entidad de acceder a la informacién contenida en las unidades documentales
y/o documentos de archivo y, de ser necesario, a obtener copia de los mismos, siempre y cuando los
documentos no estén sometidos a reserva o sean documentos clasificados; ya que a partir de la
consulta a los archivos estos pueden ejercer su derecho de defensa, de acceso a la informacion y de
control ciudadano. Es por ello, que un archivo bien gestionado es garantia de transparencia para la
ciudadania en general. Los préstamos de documentos estan sujetos a la politica de seguridad de
informacion de la entidad y deben atender lo establecido en el Registro de Activos de Informacion y el
indice de Informacion Clasificada y Reservada.

4.11.1. Consideraciones para Tener en Cuenta al Momento de Realizar el Préstamo o Facilitar la
Consulta de Documentos gue Reposan en los Archivos

Los servidores publicos responsables de las unidades documentales y/o documentos en cada
dependencia de la UAE DIAN, en los niveles central y seccional, deben garantizar el derecho a la
intimidad personal, familiar, honra y buen nombre de los contribuyentes, usuarios y/o funcionarios, en
los términos establecidos en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y lo sefialado en el manual MN-1IT-0062
“Proteccion de Datos Personales”; de igual forma deberan atender los criterios de acceso a la
informacion definidos en la Ley Estatutaria 1712 de 2014, asi como los requisitos del manual MN-IIT-
0072 “Manual de Politicas y Lineamientos de Seguridad de la Informaciéon”; ya que la documentacién
es un activo de informacién esencial y en estos se preserva informacion reservada, clasificada y
contentiva de dato sensible.

Es obligacion de todos los funcionarios de la UAE DIAN velar por la proteccién de los secretos
comerciales, industriales y profesionales que, debido a las funciones de la entidad, reposen en los
) PN N |
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archivos institucionales; por tanto, se debe tener en cuenta que no siempre es posible facilitar a todos
los usuarios cualquier tipo de documento que se tenga en custodia. Paralo cual se debe tener presente
lo siguiente:

1. Siempre se debe revisar si quien requiere el documento o unidad documental en préstamo o
para consulta, tiene competencia y/o derecho para ello; teniendo claro este criterio, debera
determinar si los documentos a prestar presentan alguna restriccion de acceso (es documento
reservado, clasificado, contentivo de dato sensible, etc.) y es factible facilitarlos al interesado.
Adicional a las recomendaciones dadas a continuacién, siempre implemente las medidas de
seguridad y prevencién gue sean necesarias para evitar la fuga, pérdida, destruccion,
ocultamiento o filtracion de informacion.

2. Cada dependencia y cada servidor publico que lleve un asunto en particular es responsable de
las unidades documentales que tenga a cargo, acorde a lo ya sefialado en el presente
instructivo.

3. La Coordinacion de Documentacion o quien haga sus veces a Nivel Seccional, son
responsables de los Archivos Centrales, donde se agrupan documentos transferidos por los
diferentes archivos de gestion de la entidad.

4. Los responsables de los Archivos Centrales deben abstenerse de facilitar para consulta o
prestamos las unidades documentales a personas externas a la UAE DIAN o a dependencias
diferentes a la que realiz6 la transferencia de la unidad documental, salvo que la solicitud sea
realizada por la Oficina de Control Interno o la Subdireccion de Asuntos Disciplinarios. Para
facilitar a un externo la consulta o préstamo de una unidad documental que reposa en el Archivo
Central, el jefe de la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento que realiz6 la transferencia de la carpeta debe remitir autorizacién por escrito al
responsable del Archivo Central, previa verificacion de las restricciones de consulta y/o reserva
de la informacion solicitada, aportando el formato FT-ADF-2322 “Solicitud de consulta o
préstamo de documentos” con datos completos para facilitar la busqueda (Ver requisitos para
préstamo y consulta en el numeral 4.11.2. del presente instructivo).

En caso de reestructuraciones organicas, donde la dependencia que hizo la transferencia
documental al Archivo Central ya no exista, haya cambiado de nombre o sus funciones se
hayan distribuido en mas de una dependencia, se entendera que la dependencia que en la
actualidad cumple la funcion asociada a la unidad documental a ser prestada o consultada, es
guien tiene competencia para conocer sus contenidos y, por tanto, funge como responsable del
activo de informacion y hace las veces de dependencia que realizé la transferencia documental.

5. El jefe de la dependencia o quien éste delegue, podra solicitar al responsable del Archivo
Central el préstamo de carpetas o expedientes que la dependencia haya transferido, para
consultarlos en puesto de trabajo, fuera del Archivo Central. El préstamo fuera de las
instalaciones del Archivo Central se permitird por ocho (8) dias habiles y sélo en las oficinas de
la UAE DIAN. Si en ese término el expediente o carpeta NO es devuelto, el responsable del
Archivo Central requerira de forma inmediata su devolucion por escrito y llevara registro del
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incumplimiento de devolucion, otorgando un plazo adicional maximo de ocho (8) dias habiles.
Si en este plazo adicional, no se realiza la devolucion, el responsable del Archivo Central
remitira el documento de Desarchivo, actualizando el inventario documental y procediendo
segun se indica en el numeral 4.6.6. del presente instructivo.

6. Si la dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que
solicit6 el préstamo, dentro del plazo inicial de préstamo (8 dias habiles), lo requiere por mas
tiempo, debera justificarlo por escrito indicando el tiempo adicional requerido, el cual no puede
sobrepasar ocho (8) dias habiles como término méximo. En caso, de requerirlo por mas tiempo
se procedera con un desarchivo segun se indica en el numeral 4.6.6. del presente instructivo.

7. Las unidades documentales que estan bajo custodia del Archivo Central, que sean prestadas
a los servidores publicos autorizados, deben ser devueltas con la misma documentacion que le
fue entregada; si la dependencia productora requiere incorporar un documento a la unidad
documental que ya reposa en el Archivo Central, debe atender lo sefialado en el numeral 4.6.5.
del presente instructivo.

8. El préstamo de unidades documentales sélo se puede realizar dentro de las instalaciones de la
UAE DIAN, alli se podra realizar las consultas y verificaciones que el usuario requiera, salvo la
excepcion que sefiala el Articulo 30 de la Ley 594 de 2000, que sefiala lo siguiente:

“Documentos administrativos. Sélo por motivos legales las entidades del Estado
podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo “

En caso de que se deba permitir la salida de unidades documentales o documentos de las
instalaciones de la UAE DIAN, de forma temporal por orden judicial, la dependencia
responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que realiza el préstamo
debe hacer seguimiento a la devolucién y verificar que los documentos prestados llegaron en
las mismas condiciones en que se prestoé; para lo cual procedera asi:

a. En caso de que se requiera la salida de una unidad documental de los archivos, conserve
el oficio con el cual la autoridad respectiva hizo el requerimiento, junto con el oficio o acta
con la cual se le entrega. Como medida preventiva, digitalice todo el expediente, a fin de
garantizar una copia segura al interior de la entidad y blindar el expediente en caso de
pérdida en manos de la entidad solicitante, consérvela junto con los documentos que
prueban la solicitud y el préstamo de la unidad documental.

b. En el caso excepcional que se requiera documentos sueltos y no la unidad documental
completa, se debe tomar copia del documento que se extrae y adjuntar al mismo un acta
gue evidencie el retiro de éste, en la cual deben estar los datos de la entidad solicitante, el
oficio de solicitud y el oficio de remision; estos documentos se incorporaran en la unidad
documental sin afectar la foliacion.

c. Toda medida adicional que tome la dependencia responsable de los activos de informacién,
de los procesos y/o procedimientos, a fin de garantizar la seguridad de la informacion, sera
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atil y fundamental para garantizar la transparencia en la gestion administrativa y documental
de la entidad.

9. Cuando el estado de conservacion de los documentos impida su manejo directo, estos no
podran ser objeto de préstamo fisico; en cuyo caso la consulta y/o el préstamo se deben
efectuar contra la reprografia de este, sea fotocopia o digitalizacion.

10. Esta prohibido el préstamo de documentos sueltos, siempre se debe prestar para consulta las
unidades documentales completas o una carpeta completa de la unidad documental, s6lo podra
facilitarse documentos sueltos en los casos indicados en el item 7 del presente numeral.

11. Los documentos EAR y RUT solo se prestaran a la dependencia responsable del activo de
informacion, del proceso y/o procedimiento que realizd la transferencia para que sea ella quien
atienda cualquier tipo de consulta, ya que los Archivos Centrales solo registran en su inventario
documental los niumeros dados al Formato 1098 “Medio de Conservacién”, pero no conocen
qgue hay contenido en ellos. Por tanto, cuando se requiera el préstamo o consulta de
documentos EAR o RUT que fueron remitidos al Archivo Central haciendo uso del Sl, el area
solicitante debera suministrar, en el formato FT-ADF-2322 “Solicitud de consulta o préstamo de
documentos”, los siguientes datos: numero del Formato 1098 “Medio de Conservacion” y
namero del Formato 1287 “Asignacién de Carpetas”.

12. El acceso por parte de externos a la consulta de documentos electrénicos que se encuentran
en Share Point solo lo autoriza y permite la dependencia responsable del activo de informacion,
del proceso y/o procedimiento, se puede dar asi:

a. Con las Entidades de Control, Rama Judicial y demas Entidades Administrativas se
puede proceder de alguna de las siguientes formas:

i. Puede compartir la carpeta o los documentos con el interesado, haciendo uso
de las opciones de “copiar vinculo” o “enviar vinculo por correo electrénico”,
siempre con la condicibn de que solo puede ser vista por “personas
determinadas” (persona a quien se comparte la carpeta o el documento) y no
para todos los que tengan el vinculo. Nunca dé opciones de edicion.

ii. La entidad interesada podra habilitar una carpeta y dar autorizacién a la UAE
DIAN para acceder a ella, en cuyo caso, la dependencia responsable de los
activos de informacion, de los procesos y/o procedimientos que deba entregar
la informacién podra escoger la opcion “Copiar en” y colocar la carpeta o el
documento en el sitio al que le hayan dado autorizacién. Los sitios autorizados
los mostrara Share Point al costado izquierdo de la pantalla. En estos casos
nunca use la opcién “mover a”, porque la entidad perderia el control del
documento.

iii. Aungue resulta redundante y puede que el tamafio del archivo no lo permita,
puede extraer los documentos que requiera de la carpeta y enviarlos por correo
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electrénico como una copia, sin ningun vinculo a Share Point; esta opcion resulta
importante cuando no se quiere que el interesado acceda a los repositorios
electronicos de manera directa.

Permitiendo la visualizacion del documento en cada dependencia responsable
de atender la consulta, en equipos de computo dedicados para facilitar la
consulta, en los cuales se puede disponer una copia de la unidad documental a
consultar; en caso de que, se autorice la consulta sobre la carpeta de Share
Point, esta no debera tener permisos de edicion. En ningun caso el equipo
facilitado para la consulta podra tener opciones de impresion, acceso a servicios
de mensajeria electrénica, transferencia de datos via bluetooth, medios
extraibles o cualquier tecnologia de prestaciones similares; en caso de que el
interesado desee algin documento, debera contar autorizacién para ello y se le
podré remitir por alguno de los mecanismos dados anteriormente.

b. Con los administrados e interesados diferentes a los mencionados en el literal anterior:

Permitiendo la visualizacion del documento en las areas de cada dependencia
responsable de la atencién de la consulta, en equipos de cémputo dedicados
para prestar este servicio, en los cuales se puede disponer una copia de la
unidad documental a consultar; en caso de que se autorice la consulta sobre la
carpeta de Share Point, esta no debera tener permisos de edicion. En ningun
caso el equipo facilitado para la consulta podra tener opciones de impresion,
acceso servicios de mensajeria electrénica, transferencia de datos via bluetooth,
medios extraibles o cualquier tecnologia de prestaciones similares, tampoco se
debe permitir la toma de fotografias a las imagenes; en caso de que el interesado
desee algun documento, debera solicitar por escrito que se le haga llegar una
copia electrénica o fisica via correo electrénico, también podra solicitar una copia
inmediata, si la dependencia est4 en capacidad de suministrarla; las copias
suministradas, dependiendo del caso y las caracteristicas del documento,
deberan ir anonimizada si asi lo amerita el hecho.

Enviando la informacién al correo electrénico del consultante:

e Compartiendo el vinculo al documento, sin posibilidad de edicion y
restringido a que el vinculo solo pueda ser visto por la persona especifica y
no por cualquiera que lo posea.

e Enviado una copia del documento, el cual debe descargar previamente en
el equipo de computo.

Siempre revise que la informaciébn a consultar no esté calificada como
clasificada o reservada. Cuando el documento solicitado contenga datos
sensibles, informacion clasificada o reservada, deberd anonimizarse antes de
ser enviada por correo; esta anonimizacion consiste en hacer ilegible aquellos
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datos que gozan de proteccion, en caso de que no se pueda realizar
anonimizacion electrénica, se deberdn remitir los documentos fisicos
(debidamente anonimizados) a la direccién de correspondencia del consultante.

13. El acceso a la consulta de documentos electronicos que reposan en servicios informéticos
institucionales (Sl) para usuario externos se puede dar asi:

a. Habilitando médulos de consulta en los Servicios Informéticos, para que el administrado
consulte las unidades documentales desde el portal transaccional de la entidad; tal
opcion también debera habilitarse en sala, previa autenticacion del administrado o su
apoderado. Bajo esta modalidad el administrado o su apoderado sé6lo puede consultar
unidades documentales o documentacién que con él se relacione.

b. Enviando la informacién al correo electrénico del consultante, salvo que la informacion
a consultar esté calificada como clasificada o reservada. Cuando el documento
solicitado contenga datos sensibles, informacién clasificada o reservada, debera
anonimizarse antes de ser enviada por correo; esta anonimizacion consiste en hacer
ilegible aquellos datos que gozan de proteccién, en caso de que no se pueda realizar
anonimizacion electrénica, se deberan remitir los documentos fisicos (debidamente
anonimizados) a la direccion de correspondencia del consultante.

c. Habilitando equipos de cdmputo especiales en las dependencias que atienden la
consulta, en los cuales se puede disponer una copia de la unidad documental a
consultar, dicho equipo no podra contar con opciones de impresion, transferencia de
datos via bluetooth o cualquier otra tecnologia de prestaciones similares. Nunca se
debe permitir el acceso a la unidad documental principal, ni permitir la toma de
fotografias a las imagenes.

14. Cuando la consulta deba realizarse por un servidor publico distinto a quien lleva el asunto,
atendiendo las competencias que le han sido asignadas, se debe proceder asi:

a. Si la informacion a consultar es gestionada por un Servicio Informéatico la consulta se
adelantara bajo controles de roles de usuario, definidos en el procedimiento PR-IIT-
0455 Gestion de Accesos y atendiendo las politicas de seguridad de la informacion.

b. Silainformacién sélo se dispone de manera fisica, el servidor puablico requirente debera
realizar la revision de la unidad documental Unicamente en las salas de consulta
habilitadas por la UAE DIAN para los archivos de gestion y centrales.

15. En el caso de los actos administrativos, si alguna dependencia requiere hacer una verificacién
sobre el original, debera hacerlo en los espacios que destine para ello la Coordinaciéon de
Correspondencia y Notificaciones o quien haga sus veces a nivel seccional, sin permitir la salida
de los mismos; en caso de que la dependencia interesada insista en conocer el acto
administrativo se le remitird una reprografia, sin que esta requiera ser autenticada (Ver item 5
del numeral 4.12.1 del presente instructivo).
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16. Cuando se realicen consultas en sala por parte de usuarios externos a la UAE DIAN, el servidor
publico responsable de atenderla deberd exigir a la persona que desea acceder a la unidad
documental (sea a nombre propio o de una entidad publica o privada) la presentacion del
documento de identificacion o carné, a fin de confirmar que es quien sefiala ser y que los datos
reportados en la solicitud de consulta son concordantes.

4.11.2. Requisitos por Cumplir al Realizar Préstamos o Facilitar la Consulta de Unidades
Documentales

A fin de salvaguardar el patrimonio documental de la entidad y evitar pérdidas de unidades
documentales, ya sea que hagan parte del archivo de gestion o central, se debe atender los siguientes
requisitos al momento de realizar préstamos o facilitar consultas en los archivos:

1. El responsable del Archivo Central o del Archivo de Gestidon debe priorizar la atencion de
consultas en sala, antes de cualquiera otra forma de atencién, con el fin de dar cumplimiento a
lo indicado en el Articulo 30 de la Ley 594 de 2000.

2. Exija la presentacion del Formato FT-ADF-2322 “Solicitud de consulta o préstamo de
documentos” con datos completos para facilitar la bdsqueda,; si es para consulta en sala éste
puede ser diligenciado en las instalaciones de los archivos (gestion o central); si es para
préstamo para la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento productora de la unidad documental, el formato o solicitud de préstamo puede
ser remitido al Archivo Central por medio de correo electrénico.

3. Exija la presentacion del Formato FT-ADF-2322 “Solicitud de consulta o préstamo de
documentos” con datos completos para facilitar la bdsqueda; si es para consulta en sala éste
puede ser diligenciado en las instalaciones de los archivos (gestion o central); si es para
préstamo para la dependencia responsable del activo de informacion, del proceso y/o
procedimiento productora de la unidad documental, el formato o solicitud de préstamo puede
ser remitido al Archivo Central por medio de correo electrénico.

4. El responsable del Archivo Central o del Archivo de Gestion, debe llevar un registro de
préstamos, a fin de poder saber:

Qué se ha prestado o consultado.

A quién se presto.

En qué fecha se presto

En qué fecha fue devuelto.

En qué condiciones se presto.

En qué condiciones fue devuelto

~ooooTw

Para ello, si no se cuenta con un Servicio Informatico que controle los préstamos, en un archivo
en Excel cree una hoja de calculo con los siguientes campos:
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CASILLA DESCRIPCION
TIPO SOLICITUD Indicar el tipo de solicitud (Fisica o Virtual)
#ASIGNACION Indicar el nimero de radicado asignado a la solicitud fisica o virtual

FECHA DE SOLICITUD
(Dia/Mes/Afo0)

Indicar la fecha en la que se hace la solicitud

DETALLE DE LA SOLICITUD O
PRESTAMO

(en caso de préstamo nombre o
identificacion del Expediente /
Carpeta

/ Historia laboral / Contrato)

Indicar la descripcién del documento solicitado: nombre o asunto de la
unidad documental, Historia Laboral, No. expediente, No. De contrato, etc.

DIRECCION SECCIONAL

Indicar con la lista desplegable el nombre de la Direccion Seccional que
realiza la solicitud o préstamo.

DATOS DE SOLICITUD

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Indicar con la lista desplegable el nombre de la dependencia que realiza la
solicitud o préstamo.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
SOLICITANTE

Registrar el nombre del funcionario que realiza la solicitud o préstamo.

PRIORIDAD

Indicar con la lista desplegable que prioridad tiene la solicitud o préstamo.

CONSECUTIVO DE
COMUNICACION

Indicar el consecutivo de control que se le asigna a la comunicaciéon de
respuesta, indicando solamente el nimero consecutivo (después del codigo
de la dependencia). Por ej. Para el consecutivo 100190443-001, solamente
indicar el "001", ya que el "100190443" es el codigo de la dependencia.

FECHA DE RESPUESTA
(Dia/Mes/Afo)

Registrar la fecha en que se brinda la respuesta al solicitante

NUMERO DE FOLIOS

Registrar el numero de folios que contiene la comunicacién de entrega.

NUMERO DE ANEXOS

Registrar el nimero de anexos a la comunicacion de entrega.

FORMA DE ENVIO

Indicar con la lista desplegable que forma de envio se da la respuesta.

DATOS DE RESPUESTA

RADICADO Y FECHA

SERVICIO PRESTADO

En caso de ser consulta o préstamo de unidades documentales se debe registrar los siguientes campos,
con el fin de realizar seguimiento de devolucién o desarchivo.

Registrar el numero de radicado y fecha de la comunicacion de entrega. En
caso de no tener radicado indicar el medio de envio y fecha, por ej. correo
electronico del 25 de junio de 2024

Seleccionar el tipo de servicio: consulta en sala, préstamo de documentos,
etc.

NOMBRE FUNCIONARIO QUE

-« | HACE ENTREGA DEL Indicar el funcionario autorizado para hacer entrega del préstamo
| PRESTAMO
"2 | FECHA ENTREGA DEL ACCESO
= B ~
~ | (Dia/Mes/Afio0) . .
w . Indicar la fecha en que se entregd el acceso a los documentos
7 (Préstamo de documentos o
@ | consultaen sala)
':: FUNCIONARIO QUE RECIBE EL
=1 | SERVICIO . . . . . -
. Indicar el nombre del funcionario solicitante que recibid el servicio
(Préstamo de documentos o
consulta en sala)
NUMERO DE FOLIOS Registrar el Nimero de folios que contiene la unidad documental.
No. CARPETAS - , . .
/ TOMOS Registrar el nimero de carpetas que contiene la unidad documental.
- TERMINO ESTABLECIDO PARA | Registrar el tiempo establecido, el cual es no puede superar lo indicado en
8 ¥ SU DEVOLUCION (Dias hébiles) | el numeral 4.11.1 es de ocho (8) dias habiles para la devolucion.
B FECHA ESTIPULADA . .
<D£ M DEVOLUCION Indicar la fecha en que se cumple la devolucion por parte de la
&) . .
(Dia/Mes/Afio) dependencia de la unidad documental.
P g A
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CASILLA

PROCESO QUE SE GENERO EN

LA DEVOLUCION DEL
PRESTAMO

DESCRIPCION
Seleccionar de la lista desplegable el proceso que se generd en la
devolucion del préstamo.

CUMPLE DEVOLUCION: Se procede a ubicar transferencia y unidad de
conservacion para guardar la unidad documental.

INCUMPLE DEVOLUCION: Se procede a generar el requerimiento de
devolucion de la unidad documental dentro de la trazabilidad de la solicitud
de préstamo e indicar en la lista desplegable el término adicional con el
cual reflejara la fecha adicional de devolucion.

DEPENDENCIA REQUIERE PRORROGA: El tiempo establecido en el
numeral 4.11.1 para prorroga dentro del plazo inicial del préstamo de (8
dias habiles) es maximo de ocho (8) dias habiles mas para la devolucion.

DEPENDENCIA REQUIERE DESARCHIVO: Se procede a registrar
detalladamente los datos del comunicado de la dependencia donde indica
la justificacion del desarchivo de la unidad documental.

ARCHIVO CENTRAL REQUIERE

DEVOLUCION POR
INCUMPLIMIENTO

Seleccionar de la lista desplegable Sl el Archivo Central requiere a la
dependencia la devolucion de la unidad documental por incumplir en el
tiempo inicial del préstamo establecido en el numeral 4.11.1.

REQUERIMIENTO DE
DEVOLUCION ARCHIVO
CENTRAL

Registrar detalladamente los datos de la solicitud de devolucion a la
dependencia requerido por Archivo Central.

RESPUESTA AL
REQUERIMIENTO DE
DEVOLUCION AL ARCHIVO
CENTRAL

Registrar detalladamente los datos de la solicitud o repuesta brindada por
la dependencia a la devolucion, prérroga o desarchivo de la unidad
documental.

TERMINO ADICIONAL PARA SU

DEVOLUCION (Dias héabiles)

Registrar el tiempo establecido, el cual es no puede superar lo indicado en
el numeral 4.11.1. es maximo de ocho (8) dias hébiles para la devolucion,
como tiempo adicional

FECHA ADICIONAL ESTIPULADA

DEVOLUCION (Dia/Mes/Afio)

Indicar la fecha en que se cumple el tiempo adicional para la devolucién
por parte de la dependencia de la unidad documental.

PROCESO GENERADO EN EL

PLAZO DE ADICION A LA

DEVOLUCION DEL PRESTAMO

Seleccionar de la lista desplegable el proceso que se genero en el plazo
adicional de la devolucién del préstamo.

CUMPLE TIEMPO ADICIONAL: Se procede a registrar la fecha de entrega
y funcionario que recibe la unidad documental y en caso de observaciones
también registrar, ubicar transferencia y unidad de conservacion para
guardarla.

INCUMPLE TIEMPO ADICIONAL: Se procede a generar el desarchivo de
la unidad documental por incumplimiento al término adicional de
devolucion.

DEPENDENCIA REQUIERE DESARCHIVO: Se procede a generar el
desarchivo de la unidad documental y registrar los datos correspondientes
al mismo.

FECHA ENTREGA DEVOLUCION

ARCHIVO CENTRAL
(Dia/Mes/Afio)

Registrar la fecha de devolucion de la unidad documental al Archivo
Central.

RECIBIDO - NOMBRE
FUNCIONARIO

Indicar el nombre del funcionario que interviene en la recepcién de la
devolucion.
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CASILLA DESCRIPCION
Indicar con la lista desplegable SI el Archivo Central genera desarchivo por:
ARCHIVO CENTRAL GENERA - INCUMPLIMIENTO TIEMPO ADICIONAL
DESARCHIVO - PRORROGA PARA LA DEVOLUCION
- A SOLICITUD DE LA DEPENDENCIA

DATOS DESARCHIVO

Registrar detalladamente los datos (nimero de oficio, radicado, e-mail) del
DATOS DEL DESARCHIVO desarchivo por: INCUMPLIMIENTO TIEMPO ADICIONAL O PRORROGA
PARA LA DEVOLUCION O A SOLICITUD DE LA DEPENDENCIA

FECHA DESARCHIVO

(Dia/Mes/Afio) Indicar la fecha en la que se genera el desarchivo de la unidad documental

INTERVIENE DESARCHIVO - Indicar el nombre del funcionario del Archivo Central que interviene en el
NOMBRE FUNCIONARIO desarchivo.

Realizar descripcion de detalles relevantes, como informacion sobre el
estado de conservacion del documento, especificando el tipo de deterioro:
OBSERVACIONES fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes),
guimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y otro tipo de soporte (CD,
USB).

No borre los registros de préstamo, sea que se carguen en un sistema informatico electrénico
o en la hoja de Excel antes indicada, asi hayan devuelto la unidad documental prestada; esto
permitira hacer un rastreo de los movimientos que ha tenido la unidad documental en caso de
presentarse alguna novedad. Asegurese de estar salvando el archivo de Excel, cada vez que
haga un registro, evite la manipulacion de este archivo por mas de una persona.

Por cada caja o entrepafio (si en el archivo de gestién no hace uso de cajas) que tenga en el
archivo cree un formato FT-ADF-2347 “Hoja de Afuera”, alli registre los movimientos (salidas y
retornos) de las unidades documentales en préstamo, es importante diligencie todos los
campos de forma clara; este formato es importante como respaldo en caso de que falle el
servicio informatico de préstamos o se presente algun inconveniente con el archivo de Excel.

Archive y guarde los formatos o solicitudes de préstamo por el tiempo que indique la TRD.

Cuando el préstamo se realice para atender una consulta en sala, en los Archivos de Gestion
y Centrales, no se puede omitir ninguno de los requerimientos que aqui se van a sefialar. El
sitio que se habilite para atender consultas debe cumplir con unos requisitos minimos:

a. Debe ser un espacio seguro, sin posibilidad de que el consultante salga del lugar sin ser
visto. No permita que el consultante salga de la dependencia responsable del activo de
informacion, del proceso y/o procedimiento de consulta con documentos de las
unidades documentales (ni para fotocopiarlos, ni para devolverlos luego), salvo las
excepciones sefialadas en el item 6 del numeral 4.11.1 del presente instructivo.

b. Preferiblemente debe contar con alguna camara de vigilancia, en la cual quede
registradas las acciones del consultante con la unidad documental.

c. El espacio destinado para atender consultas debe quedar visible al responsable del
archivo, para que esté atento a cualquier actividad que se adelante con el expediente.
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d. Cuando el consultante requiera copias de algun documento, estas se deben tomar por
el servidor publico responsable del archivo, a fin de evitar la manipulacién inadecuada
de las mismas.

e. No se permite que a los documentos que se encuentren en custodia del Archivo Central
se le tome fotos o se digitalicen con el celular.

f. Sila consulta se hace en la dependencia responsable del activo de informacién, del
proceso y/o procedimiento y el consultante requiere tomar foto o escanear con el celular
un documento, sélo el jefe de la dependencia puede autorizarlo, para ello se debe
revisar qué documento es, a fin de verificar que el mismo no contenga informacion
reservada, clasificada o dato sensible no relacionado con el interesado; en todo caso,
se debe dejar registro de esta accién en el formato de préstamos y el registro informatico
correspondiente.

9. Cuando la unidad documental salga del Archivo Central, en calidad de préstamo, para la
dependencia responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que la
produjo o de esta a otra dependencia; el servidor publico designado por la oficina consultante
debe firmar el formato FT-ADF-2322 “Solicitud de consulta o préstamo de documentos” en
aceptaciéon de haber recibido la documentacién en las condiciones sefialadas en éste. Si no
esta de acuerdo con las condiciones de la carpeta, indicadas en el formato o solicitud de
préstamo absténgase de recibirla. Si la requiere y no puede devolverla por la urgente necesidad
de esta, podra hacer la anotacién respectiva en presencia del funcionario que le entrega y
ambos deberéan firmar.

10. Si llega a darse préstamo de unidades documentales entre dependencias, la dependencia
solicitante no podrd hacer entrega de la unidad documental a un tercero sin la previa
autorizacién de la dependencia productora o duefia de la documentacion.

11. El servidor publico responsable del Archivo de Gestidn o del Archivo Central, debera verificar
gue las carpetas devueltas se encuentren con la misma cantidad de folios con que fueron
prestadas o facilitadas para consulta; en caso de que sea devuelta con una cantidad de folios
diferente a los que contenia al momento de ser prestada o retirada de su ubicacién topogréfica,
inmediatamente se identifique el hecho, se debera exigir a quien tuvo la unidad de conservacion
en préstamo que retorne la unidad de conservacién tal como se prestod, salvo la situacion
prevista en el numeral 4.6.5 del presente instructivo; en caso de no poder lograr recuperar los
documentos extraidos, debera interponerse la denuncia penal correspondiente y atenderse lo
indicado en el numeral 4.6.4 del presente instructivo.

Nota: De manera complementaria a lo aqui indicado, siempre tenga en cuenta lo establecido en el
manual MN-IIT-0062 “Proteccion de Datos Personales”, especialmente lo sefialado en el numeral
12.5.2 "Entrega de informacién con datos personales”; a fin de garantizar la proteccion de los datos
personales, cuando a ello hubiere lugar.
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4.12. SERVICIOS DE REPROGRAFIA PARA USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Los servicios de reprografia estan vinculados a los servicios de consulta y préstamo, ya que en la
mayoria de los casos el resultado es la solicitud de una copia; el objetivo de este servicio es reproducir
documentos impresos mediante técnicas como la fotocopia o la digitalizacion (escaneo), a fin de
obtener uno o mas ejemplares iguales a un documento preexistente.

La reprografia de documentos esta sujeta a las politicas de seguridad de informacion de la entidad y
debera atender lo establecido en el Registro de Activos de Informacion y el indice de informacion
clasificada y reservada. Adicionalmente se debe tener en cuenta lo dispuesto en la Circular 1 de 2019
“Mediante la cual se promulga la Politica de Tratamiento de Datos Personales”, la Circular 26 de 2020
“Por la cual se imparten las instrucciones de caracter general referentes al acceso y limitaciones de
tipo legal asociadas a la informacién que genere, obtenga, adquiera, transforme o controle y en general
administre la UAE DIAN”, y la Resolucién 101 de 2020 “Por la cual se asignan las funciones de Oficial
de Proteccion de Datos Personales a la Oficina de Seguridad de la Informacion y se fijan obligaciones
de las areas frente a la proteccién de datos personales en la UAE DIAN”.

4.12.1. Consideraciones para Tener en Cuenta al Momento de Prestar los Servicios de
Reprografia

Los servidores publicos responsables de las unidades documentales y/o documentos en cada
dependencia, en los niveles central y seccional de la UAE DIAN, deben garantizar el derecho a la
intimidad personal, familiar, honra y buen nombre de los contribuyentes, usuarios y/o funcionarios, en
los términos establecidos en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y atendiendo lo establecido en el manual
MN-1IT-0062 “Proteccion de Datos Personales”, por tanto, deben tener en cuenta que no siempre es
posible suministrar copias o reproduccién de documentos que reposan bajo custodia de los archivos;
para lo cual se debe tener presente lo siguiente:

1. Los responsables de los Archivos Centrales deben abstenerse de suministrar reprografias, de
documentos que reposan bajo su custodia, a personas externas a la UAE DIAN o a
dependencias diferentes a la que realiz6 la transferencia de la unidad documental, salvo que la
solicitud sea realizada por la Oficina de Control Interno, la Subdireccion de Asuntos
Disciplinarios u otras Entidades del Estado (segun Circular 026 de 2020 de la Oficina de
Seguridad de la Informacion).

2. Para facilitar la copia de documentos que reposan en el Archivo Central, la dependencia
responsable del activo de informacién, del proceso y/o procedimiento que transfirié la unidad
documental es quien debe atender la consulta, para lo cual solicitara al Archivo Central las
copias que requiera para atender cualquier requerimiento, a fin de verificar previamente que la
misma no contenga informacion reservada, clasificada o dato sensible; en caso de que no tenga
claridad sobre la informacién que se puede suministrar, debe solicitar en préstamo la unidad
documental para poder atender la solicitud de copias; esto teniendo en cuenta lo dispuesto en
el articulo 2.8.4.2.1 del Decreto 1080 de 2015, que establece:
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“Articulo 2.8.4.2.1. Responsable de la calificacion de Reserva de la informacioén publica
por razones de defensa y seguridad nacional, seguridad publica o relaciones
internacionales. La calificacion de reservada de la informacion prevista en los literales a),
b) y c) del articulo 19 de la Ley 1712 de 2014, correspondera exclusivamente al jefe de la
dependencia o area responsable de la generacién, posesion, control o custodia de la
informacién, o funcionario o empleado del nivel directivo que, por su completo e integral
conocimiento de la informacién puablica, pueda garantizar que la calificacién sea razonable
y proporcionada.”

Nota 1: En caso de reestructuraciones organicas, donde la dependencia que hizo la
transferencia documental al Archivo Central ya no exista, haya cambiado de nombre o sus
funciones se hayan distribuido en mas de una dependencia, se entendera que la dependencia
gue en la actualidad cumple la funcién asociada a la unidad documental a ser prestada o
consultada, es quien tiene competencia para conocer sus contenidos y, por tanto, funge como
responsable del activo de informacion y hace las veces de dependencia que realizo la
transferencia documental.

Nota 2: Solo para los documentos relacionados con EAR y RUT, que se radican en las
diferentes seccionales, quien debe atender las solicitudes de copias es la dependencia técnica
gue por su naturaleza se asocia con el asunto, asi estas no hayan efectuado su transferencia
al Archivo Central:

a. En caso de las declaraciones tributarias y demas documentos relacionados seran las
Divisiones de Recaudo o quien haga sus veces a Nivel Seccional.

b. En el caso de las declaraciones de importacién y documentos relacionados, seran las
Divisiones de Operacién Aduanera o quien haga sus veces a Nivel Seccional.

c. Enlos casos del RUT seran las Divisiones de Servicio al Ciudadano o quien haga sus
veces en la Seccional.

Cuando la solicitud sea realizada por la Oficina de Control Interno, la Subdireccion de Asuntos
Disciplinarios u otras Entidades del Estado, el area que realizé la transferencia serd quien
atendera las solicitudes de copias.

3. Los responsables de los Archivos de Gestidn y/o el servidor publico responsable de la unidad
documental deben verificar que la informacién que se va a reproducir para entregar no contiene
informacion reservada, clasificada o dato sensible; en caso de que existiera alguna restriccion
sobre el documento, se podra suministrar la reprografia siempre y cuando se anonimice o tache
la informacién que afecta la privacidad de las personas o la seguridad del Estado. Si todo el
documento contiene informacion reservada, clasificada o dato sensible se debera informar al
solicitante que la informacién no puede ser suministrada; si el consultante insiste, atendiendo
lo sefialado en la Ley 1755 de 2015 y el Tribunal Administrativo autoriza el acceso a la
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informacion, debera suministrarse atendiendo las instrucciones que dé la autoridad judicial al
respecto.

3. Tenga en cuenta que el articulo 246 del Cédigo General del Proceso expresa que “las copias
tendran el mismo valor probatorio del original, salvo cuando por disposicion legal sea necesaria
la presentacion del original o de una determinada copia”. De igual forma, tenga en cuenta lo
establecido en el Decreto Ley 019 de 2012, sobre supresion de tramites, que sefiala:

‘ARTICULO 25. ELIMINACION DE AUTENTICACIONES Y
RECONOCIMIENTOS. Todos los actos de funcionario publico competente se
presumen auténticos. Por lo tanto, no se requiere la autenticacion en sede
administrativa o notarial de los mismos. Los documentos producidos por las
autoridades o los particulares que cumplan funciones administrativas en sus
distintas actuaciones, siempre que reposen en sus archivos, tampoco requieren
autenticacion o reconocimiento.”

Acorde a lo anterior, los documentos aportados por terceras personas no se podrian reputar de
auténticos en si mismos, porque no fueron emitidos ni producidos por servidor publico
competente, salvo que vengan debidamente notariados. Por tanto, en caso de que por orden
judicial se requiera copias auténticas de los documentos, no se esta hablando de una
autenticacion en términos notariales, sino de una certificacion de que la copia es fiel al original
0 a la copia que reposa en el archivo. Si el documento sobre el cual se obtienen las copias
reposa en los archivos de gestion, es la dependencia quien debe certificarlos, si los documentos
reposan en el Archivo Central, es el responsable del Archivo Central quien lo debe hacer.

4. Cuando se requiera suministrar copia o copia autentica de los documentos electrénicos que se
encuentren en algun Servicio Informatico (Sl), corresponde a la dependencia que maneja el
asunto emitirlas. Recuerde lo sefialado en el numeral 4.1.1 “Documentos Electronicos” del
presente instructivo, para identificar en qué casos el original es el fisico o el electrénico. Tenga
en cuenta que hay dos formas de suministrar copias de documentos electrénicos:

1. Por medio de una impresion de estos, el original siempre sera el documento electrénico
y la impresion es una reprografia.

2. Por medio de una copia digital, la cual se entrega al solicitante mediante algin medio
Optico o electrénico de almacenamiento (CD, memoria, etc.), por medio de correo
electrénico o cualquier otro mecanismo electronico de transmision de datos.

4.12.2. Requisitos para Cumplir al Prestar el Servicio de Reprografia
A fin de salvaguardar el patrimonio documental de la entidad, garantizar el acceso a la informacién

publica y la proteccion de los datos personales, prevista en la Ley 594 de 2000, en las Leyes
Estatutarias 1712 de 2014 y 1581 de 2012 y en el manual MN-1IT-0062 “Proteccion de Datos
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Personales”, cuando sea necesario prestar el servicio de reprografia, ya sea que se preste en el
Archivo de Gestion o Central, se debe atender los siguientes requisitos:

1. Verifigue que el solicitante puede acceder a la informac