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CIRCULAR 2025-TH04-34

- DIRECTOR COMERCIAL Y EQUIPO ]
- DIRECTOR FINANCIERO Y EQUIPO
PARA: - DIRECTOR OPERATIVO, PERSONAL DE ALMACEN, RECEPCION
MORASURCO Y SINDAMANOY
- OFICINA JURIDICA

FECHA: |4 DICIEMBRE DE 2025

T ORGANIZACION, CLASIFICACION Y ENTREGA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL ]

. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE
TURNARINO LTDA

ASUNTO:

Con el fin de garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente en Colombia,
la adecuada gestion documental, la preservacion del patrimonio informativo de la entidad,
la transparencia en el manejo de los archivos, y en concordancia con los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, Turnarifio Ltda. considera necesario
establecer disposiciones internas que regulen la organizacion, clasificacién y entrega de
archivos en todas sus dependencias.

Estas disposiciones buscan asegurar que todos los archivos y documentos sean
organizados, conservados Y transferidos conforme a los principios archivisticos
consagrados en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, los Acuerdos del Archivo
General de la Nacién (Acuerdo 60 de 2001, Acuerdo 38 de 2009, entre otros), y demas
normas técnicas que regulan la funcion archivistica del Estado.

De igual forma, estas medidas buscan facilitar la recuperacién de la informacion, el acceso
oportuno a la documentacion institucional, la preservacion de la memoria organizacional a
largo plazo, cumplir con los estandares internacionales de gestion documental, y garantizar
el adecuado uso de los recursos destinados a la conservacion documental.

En concordancia con lo anterior, y en aplicacion de lo dispuesto en el Reglamento Interno
de Trabajo, las politicas y recomendaciones de control interno, y la normativa archivistica
vigente, se hace indispensable establecer reglas claras a:

- DIRECTOR COMERCIAL Y EQUIPO DE COMERCIALES: DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON LA EJECUCION DE CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

- DIRECTOR FINANCIERO Y EQUIPO: DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA
OPERACION FINANCIERA, CONTABLE, PRESUPUESTAL Y DEMAS
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- DIRECTOR OPERATIVO, PERSONAL DE ALMACEN, RECEPCION
MORASURCO Y SINDAMANOY: DOCUMENTACION RELACIONADA CON
INVENTARIOS, ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN, FACTURAS,

- OFICINA JURIDICA: DOCUMENTACION DE TIPO LEGAL Y JURIDICA.

1. OBLIGACIONES DEL PERSONAL RESPONSABLE DE ARCHIVOS Y GESTION
DOCUMENTAL

Se recuerda a todo el personal encargado de la custodia, organizacién y mantenimiento de
archivos que cumple una funcién esencial para la institucién. Por lo anterior, todos los
funcionarios vinculados laboral y contractualmente a Turnarifio Ltda. que tengan a su cargo
el manejo de archivos, documentos, expedientes y correspondencia, estan obligados a
cumplir con los siguientes requisitos minimos:

1.1 Clasificacion de Documentos

e Los documentos e informacion producida o recibida por cada dependencia deberan
ser clasificados segUn las series y subseries.

* La clasificacién debera efectuarse aplicando el principio de procedencia, que
consiste en mantener agrupados los documentos recibidos y/o generados por cada
area administrativa responsable.

* Todos los documentos deben agruparse de manera que guarde relacion a la serie
y subserie estableciendo secuencias légicas y apropiadas dentro de cada serie y
subserie, respetando el principio de orden original.

1.2 Ordenacién de Documentos

* Los documentos deberan ser ordenados ya sea de forma alfabética, numérica,
cronoldgica o alfanumeérica.

 Los documentos que conforman un expediente deberan ser organizados
manteniendo el orden cronoldgico en que fueron producidos, recibidos o tramitados,
de tal forma que se pueda evidenciar claramente el desarrollo del tramite
administrativo.

* Los documentos deben perforarse tinicamente en tamario oficio y debe procurarse
por evitar el maltrato y deterioro de las hojas con ganchos o perforaciones.

» Deben armarse carpetas tipo folder de maximo 200 folios

* Las carpetas con un maximo de 200 folios deben guardarse en cajas de cartdn

* Los expedientes deberan estar contenidos en unidades de conservacion adecuadas
para preservar la integridad de los documentos y faciliten su consulta.

1.3 Foliacién y Numeracién de Expedientes
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o Todos los expedientes deberan ser foliados de manera consecutiva y clara;
utilizando numeracién secuencial que inicie en el numero 1 para cada nuevo
expediente y maximo hasta 200.

« La foliacién debera realizarse en la esquina superior derecha de cada pagina, con
tinta indeleble, sin comprometer el contenido del documento ni afectar su legibilidad.

« Cada expediente y cada caja debera estar identificado con su respectiva caratula o
etiqueta que contenga los datos basicos: serie, subserie, nimero de expediente,
periodo (fechas extremas), nombre del funcionario responsable y cualquier otra
informacién relevante.

1.4 Descripcién Archivistica

« La descripcion debe incluir informacion clara y precisa sobre el contenido del
archivo, tales como: nombre de la serie, rango de fechas, volumen del material, tipo
de soporte documental, localizacién y cualquier informacién técnica relevante.

« El personal responsable del archivo debera elaborar inventarios documentales que
relacionen de manera exacta la documentacién que reposa en el archivo .

2. ESTADO DE CONSERVACION 'Y PREPARACION DE ARCHIVOS

Para asegurar la integridad fisica y el adecuado almacenamiento de los archivos que seran
transferidos o entregados, todo el personal responsable debera garantizar que los
documentos cumplan con los siguientes requisitos previo a su organizacion definitiva:

2.1 Requisitos Minimos de Conservacion

« La documentacién debera encontrarse limpia, libre de polvo, manchas, humedad y
cualquier tipo de material particulado que pueda afectar su durabilidad.

. Los documentos no deberan presentar deterioro fisico, biolégico o quimico
significativo.

o Los expedientes no deberan presentar adherencias tales como grapas oxidadas,
clips metalicos, cintas adhesivas deterioradas u otros elementos que causen dario.
Estos deberan ser retirados cuidadosamente.

. La documentacion debera estar protegida de insectos, plagas, humedad, luz solar
directa y fluctuaciones de temperatura.

2.2 Unidades de Conservacion

« Los expedientes deberan estar contenidos en unidades de conservacion adecuadas
que cumplan con estandares archivisticos, tales como carpetas de cartén libre de
4cido, cajas de almacenamiento resistentes o contenedores especializados segun
el caso.

. Las unidades de conservacién no deberan presentar deterioro fisico, rotura,
hundimiento o deformacion que afecte la proteccion de los documentos.
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# e Cada unidad de conservacién debera estar identificada claramente con etiquetas
que indiquen: fondo, serie, subserie, rango de fechas y nimero de expedientes
contenidos.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Todo archivo que vaya a ser entregado a los contratistas y/o funcionarios responsables del
Archivo de Turnarifio debera cumplir con el siguiente procedimiento:

3.1 Elaboracién de un oficio que oficialice la entrega inventariada

» Elresponsable del area elaborara un oficio en el cual relacione Ia documentacién,
carpetas, cajas a entregar.

o El inventario debera relacionar de manera minuciosa: fondo, subfondo (si aplica),
periodo, seccién, subseccién, series, subseries, unidades documentales, fechas
extremas, volumen documental, ubicacién topografica (lugar o dependencia de
almacenamiento) y observaciones sobre estado de conservacion.

+ Cada archivo o expediente debera ser registrado con claridad, indicando el nimero
de folios, tipo de soporte documental y cualquier particularidad que facilite su
identificacion y consulta posterior.

« El inventario debera ser firmado y certificado por los responsables del archivo,
indicando nombre completo, cédula de identidad, cargo y fecha de elaboracién.

4. REQUISITOS PARA EL RECIBO DEL ARCHIVO

Los funcionarios responsables de recibir los documentos para archivo debera verificar que
este corresponda a lo relacionado en el oficio, ademas de verificar los siguientes requisitos:

4.1 Revision Fisica y Técnica

« El personal responsable debera realizar una inspeccion fisica minuciosa de toda la
documentacién a recibir, verificando el estado de cada uno de los expedientes y
documentos.

 Se debera confirmar que no existan expedientes faltantes, folios sueltos

» Debera verificarse que la numeracién y foliacion sean correctas y secuenciales en
todos los expedientes, sin omisiones ni duplicaciones

4.2 Verificacion de Correspondencia

» Los expedientes fisicos deberan corresponder exactamente con lo reportado en el
oficio de quien entrega. Se debera efectuar un conteo de cajas, carpetas y folios
para confirmar las cifras reportadas.

» En caso de discrepancias entre lo relacionado en el oficio y lo efectivamente
entregado, debera realizarse las anotaciones pertinentes de correccion.
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5. DISPOSICIONES SOBRE CONSERVACION Y CUSTODIA

Los funcionarios responsables del area de archivo, durante el periodo de almacenamiento
y ubicacion del archivo debera cumplir con las siguientes disposiciones:

5.1 Responsabilidad sobre la Custodia

o EI personal responsable de archivos es personalmente responsable por la
integridad, disponibilidad y conservacion de los documentos confiados a su
custodia.

e Cualquier pérdida, dafio, deterioro no autorizado, acceso indebido o sustraccion de
documentos constituira falta grave que dara lugar a la aplicacién de sanciones
disciplinarias conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

« Se debera mantener un registro actualizado de los archivos bajo custodia, indicando
sus caracteristicas, ubicacion, estado de conservacién y movimientos realizados.

5.2 Control de Acceso

« El acceso a los archivos debera ser controlado y regulado. Solamente personal
autorizado podra acceder a los depésitos o espacios de almacenamiento de
documentacion.

e Sedebera llevar un registro de las personas que consulten o manipulen los archivos,
indicando fecha, hora, propésito de la consulta'y documentacién consultada.

o Esta prohibido remover, modificar, alterar o hacer anotaciones en los documentos
de archivo sin la debida autorizacién de la Gerencia o responsable de gestion
documental.

5.3 Medidas de Preservacion

« Los espacios de almacenamiento deberan mantenerse en condiciones 6ptimas de
aseo.

« Se debera efectuar limpieza periédica de los dep6sitos para evitar acumulacion de
polvo, plagas u otros agentes dafiinos.

o Los espacios de almacenamiento deberan mantener cerrados y bajo llave que
linicamente controlaran los responsables del area de archivo.

4. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente circular constituye falta
disciplinaria grave y dara lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el Reglamento

Interno de Trabajo, tales como:

. Amonestacion escrita, en casos de incumplimiento leve o primera infraccion.
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e Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, conforme 2 lo establecido
en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo y reglamente Interno de Trabajo,
en casos de faltas graves tales como: sustraccion, pérdida o dafio deliberado de
archivos, alteracion de documentos, falsificacion de inventarios, o incumplimiento
grave de los deberes de custodia.

Adicionalmente, el personal responsablz podra ser objeto de acciones civiles y/o penales
que correspondan, particularmente en casos en que el incumplimiento configure delitos
tales como apropiacién indebida, falsificacion de documentos publicos, ocultamiento de
informacion o conducta penal equiparable.

5. NORMATIVA APLICABLE

Las disposiciones contenidas en |a presente circular se fundamentan en y estan en
concordancia con la siguiente normativa vigente:

* Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos que establece las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

» Decreto 1080 de 2015: Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura que
reglamenta la gestién documental, los instrumentos archivisticos y los procesos
técnicos.

* Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de la Nacién: Establece pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales y criterios bdsicos de gestion
documental.

* Acuerdo 001 de 2006 del Archivo General de la Nacion: Establece criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de archivos en entidades
publicas y privadas.

* Acuerdo 038 de 2009 del Archivo General de Ia Nacion: Establece el formato
unico de inventario para la descripcién de archivos transferidos.

* Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacién: Establece
especificaciones técnicas para servicios de organizaciéon y conservacion de
documentos.

« Cddigo Sustantivo del Trabajo: Normas sobre obligaciones y prohibiciones de
trabajadores, y causales de terminacion con justa causa.

* Reglamento Interno de Trabajo de Turnarifio Ltda.

¢ Norma Internacional para Ia Descripcion Archivistica (ISAD-G) y NTC-
4095:2013.

« Politicas y procedimientos de control interno de la entidad.

Las disposiciones establecidas en |a presente circular son de obligatorio cumplimiento para
todo el personal trabajador de Turnarifio Ltda. que tenga responsabilidad o participacion en
la gestion, organizacion, custodia, transferencia o entrega de archivos documentales.
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La presente circular entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion y sera
comunicada a todas las dependencias de la entidad.

Se reitera la importancia de dar estricto cumplimiento a estas disposiciones, que son
fundamentales para la adecuada administracion de la informacién institucional, el
cumplimiento de obligaciones normativas, la preservacion de la memoria organizacional, ¥
la garantia de acceso oportuno a la informacion.

Se insta a todo el personal a reportar de manera inmediata a la Gerencia o al area de
Talento Humano cualquier irregularidad, incumplimiento o situacién andtmala que se
observe en relacion con la gestién de archivos.

Agradecemos de antemano la colaboracién de todos para asegurar el cumplimiento de
estas medidas, que son fundamentales para la excelencia en la administracion documental,
la proteccién del patrimonio informativo de la entidad y el cumplimiento de la normativa
archivistica vigente.

El area de Talento Humano es responsable de socializar a todos a quienes se dirige la
presente circular y de registrar en listados de asistencia las firmas de quienes recibieron la
socializacién, sin excepcion.

Atentamente,
Carar
JUNY LISSETH GARCIA BRAVO
GERENTE (E)

PROMOTORA DE TURISMO DE NARINO LIMITADA
JORGE LUIS TORRES GOMAJOA SILVANA VANESSA GUERRERO G
Profesional Universitario Il Talento Humano Asesora Juridica
Promotora de Turismo de Narifio — TURNARINO LTDA TURNARINO LTDA
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