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1. PROPÓSITO. 

Definir las actividades asociadas a la producción de documentos, de acuerdo con los formatos definidos por la Secretaría Jurídica 
Distrital, las características de forma para la creación o ingreso y las áreas asignadas para la realización de trámites relacionados 
con la producción.  
 
El procedimiento inicia con la identificación del tipo documental a producir o crear y finaliza con la creación de documentos o 
formatos nuevos. 
 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural. 
 
Administración de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los 
recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 
 
Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una 
persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como 
testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se 
puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 
 
Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los 
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante. 
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Archivo de gestión: archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y 
consulta administrativa. 
Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital. 
 
Asunto: contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa. 
 
Carpeta: unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación. 
 
Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 
producción o recepción, hasta su disposición final. 

 
Conservación de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y 
funcional de los documentos de archivo. 
 
Documento: información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 
 
Documento electrónico de archivo: registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios 
electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus 
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 
 
Documento original: fuente primaria de información con todos los rasgos y características que 
permiten garantizar su autenticidad e integridad. 
 
Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención. 
 
Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados 
orgánica y funcionalmente por una instancia productora en la resolución de un mismo asunto. 
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Foliar: acción de numerar hojas las hojas. 
 
Folio: hoja. Tiene dos caras, la primera cara de un folio es la que se numera y se llama recto y la cara del reverso del folio no se 
numera y se conoce como vuelto. 
 
Orden de procedencia / Principio de procedencia: los documentos producidos por una institución y sus dependencias no 
deben mezclarse con los de otras. Cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en 
cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y carácter seriado de los 
documentos. 
 
Orden original / Principio de orden original: Orden que conservan los documentos dentro de cada serie, de acuerdo con la 
secuencia que originó el expediente y en el orden en que se dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias 
encaminadas a la resolución administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia 
específica. 
 
Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones. 
 
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o 
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e 
informes, entre otros. 
 
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de 
forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas. 
 
Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo 
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido 
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 
 
Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservación e 
identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 
 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
LINEAMIENTOS  
 
Las actividades relacionadas con la producción documental incluyen lineamientos establecidos en el Plan de Conservación del 
Sistema Integrado de Conservación relacionados con las características de los soportes documentales que garanticen su 
conservación y preservación en el tiempo. El objetivo de la normalización de la producción documental es controlar y restringir usos 
inadecuados de materiales de soportes y establecer buenas prácticas con el fin de garantizar la preservación y conservación a largo 
plazo de la documentación, así como la identificación de descriptores que permitan su acceso, consulta y recuperación. 
 
Así mismo, se deben aplicar los criterios establecidos por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado” y la Dirección 

Distrital de Archivo de Bogotá de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., y seguir las disposiciones técnicas y 

normativas para la lo producción en soportes físicos de las normas Técnicas Colombianas 4568:2018 – información y documentación. 

Papeles para documentos. Requisitos de permanencia y la NTC 5397:2005: Materiales para documentos de archivo con soporte en 

papel. Características de calidad. 

 

Y las normas para soportes documentales electrónicos que se fundamentan en la G.INF.08 Guía para la Gestión de Documentos y 

Expedientes Electrónicos publicada conjuntamente entre el Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y el 

Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, la cual tiene en cuenta las normas ISO 30300 y 15489 sobre gestión de 

Información y Documentación, así como el Modelo de Sistemas de Información de Archivo Abierto OAIS por sus siglas en inglés,. 



PROCEDIMIENTO PRODUCCIÓN DOCUMENTAL CODIGO 2311520-PR-111 VERSIÓN 01 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 5 de 17 

 

 

 

 

OBJETIVOS DE LA NORMALIZACIÓN DE LA PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 
 

• Garantizar la calidad de los materiales usados para la producción, agrupación y almacenamiento de la documentación de la 
Secretaria Jurídica Distrital, teniendo en cuenta la disposición final de cada serie o subserie documental registrada en las 
Tablas de Retención Documental. 
 

• Establecer las pautas que se deben tener en cuenta para la producción y manipulación de los documentos de la entidad las 
cuales se encuentran definidas en la Normatividad establecida por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado” y 
la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá. 
 

• Definir las características de los documentos electrónicos producidos o creados en los sistemas de información misional y el 
SIGA, de acuerdo los requerimientos legales para garantizar su integridad, fiabilidad, inalterabilidad, legalidad y accesibilidad. 

 

Teniendo en cuenta estas normas las disposiciones básicas que deben implementarse son las siguientes:  

 
I. PRODUCCIÓN 

 
1. Documentos en Soporte Físico 

 
Los documentos que se produzcan deben elaborarse con unos requerimientos mínimos que permitan su almacenamiento 
adecuado y su conservación durante las etapas del ciclo vital: 

 

• Use el papel adecuado, papel Bond de 75 g/m2 de alta blancura. 
 

• NO use papel Bond de color natural (crudo) o de colores, ni papel térmico o de fax. Los papeles de colores o de color natural 
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no cumplen con los requerimientos para digitalización por no proporcionar el contraste adecuado para la preservación de la 
información y el papel de fax es inestable y la información se borra rápidamente. 

 

• De preferencia imprimir en laser, procure no usar impresoras de matriz de punto. 
 

• Si los documentos deben ser firmados use esferos de tinta seca, de color negro (esferos BIC o Kilométricos normales). No 
utilice esferos de tinta húmeda, esferos de gel, plumones, marcadores, rotuladores, micropuntas, ni estilográficas; la tinta 
húmeda traspasa el papel y se degrada fácilmente dañando el documento permanentemente. Tampoco utilice resaltadores, por 
la misma razón. 

 

• Para los fines de digitalización no utilice tintas de colores, solamente utilice tinta negra. 
 

• Si en el momento de producirlos debe agrupar varios folios para su trámite, evite utilizar grapas de cosedora, clips metálicos y 
pasadores para papel, pueden producir rasgaduras y con el tiempo se oxidan dañando permanentemente la documentación. 

 

• Si es imprescindible usar elementos de unión como clips, utilice los que están recubiertos de plástico y siempre use un papel 
protector. 

 

• En el caso de los documentos que no tienen como disposición final la conservación total y que, durante su etapa de gestión se 
perforen, debe dejarse un margen de al menos 3 centímetros al lado izquierdo que permita su legajado sin perder información 
del documento. En estos casos utilice legajador plástico de filamento redondo, no utilice legajadores plásticos planos y mucho 
menos legajadores metálicos. 
 

• Las comunicaciones oficiales deberán ser radicadas de acuerdo con lo establecido en el procedimiento 2311520-PR-024 
Comunicaciones Oficiales. 

 
 

1.1. Conformación del expediente 
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Los expedientes deben conformarse respetando el orden original, es decir siguiendo la secuencia cronológica en la que se 

produce el expediente y manteniendo la unidad del asunto que lo origina. Por ejemplo, una comunicación oficial externa de 

entrada, su respuesta (comunicación oficial externa de salida) y los soportes de la respuesta. Se construye teniendo en cuenta el, 

mes y año haciendo que el documento más antiguo quede en la parte superior y el más reciente en la parte inferior. 

 

Utilice las unidades de almacenamiento y conservación (cajas y carpetas) definidas por la entidad para el almacenamiento de 

archivos. No utilice estas unidades para el almacenamiento de documentos de apoyo. 

 

Igualmente, se deberá tener en cuenta lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación 

“Jorge Palacio Preciado”, así: 

 
“ARTÍCULO 4°. Obligatoriedad de la conformación de los expedientes y unidades documentales simples. Todas las entidades públicas están 

obligadas a crear y conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo de un 

mismo trámite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original e integridad, así como a conformar las unidades 

documentales simples en el caso de documentos del mismo tipo documental. 

 

De igual forma, están obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus unidades documentales durante 

todo el ciclo de vida. 

 

ARTÍCULO 5°. Creación y conformación de expedientes. Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificación documental 

adoptados por cada entidad y las tablas de retención documental, desde el primer momento en que se inicia un trámite, actuación o 

procedimiento hasta la finalización del mismo, abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripción de las acciones 

administrativas, fiscales y legales. 

 

PARÁGRAFO. Los expedientes se conformarán con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo trámite, 

actuación o procedimiento, independientemente del tipo de información, formato o soporte y deben agruparse formando series o subseries 

documentales. 
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ARTÍCULO 6°. Identificación expediente. Las personas responsables de gestionar los trámites o actuaciones en una determinada dependencia u 

oficina, deben identificar los expedientes de acuerdo con los elementos propios del sistema de descripción adoptado por la entidad, así como las 

normas y directrices impartidas por el Archivo General de la Nación.” 

 

2. Documentos Electrónicos 

 

Los Documentos Electrónicos generados en la Secretaría Jurídica Distrital son creados a través de los aplicativos misionales 
(SIPROJ, REGIMEN LEGAL, SIPEJ, SIDIE, SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA ABOGACÍA GENERAL DEL DISTRITO 
CAPITAL, SID Y BIBLIOTECA VIRTUAL DE BOGOTÁ), los cuales apoyan acciones relacionadas con la divulgación y gestión y 
trámite de actividades administrativas, sin embargo, estos documentos no gozan de todas las características legales y técnicas 
establecidas en la normatividad nacional y distrital para obrar como documentos electrónicos de archivo, razón por la cual la 
entidad decidió emprender el proyecto de implementación del Sistema Integrado de Información – LegalBog el cual generará los 
documentos y mediante la interoperabilidad migrara estos documentos al aplicativo SIGA, el cual corresponde al sistema de 
gestión documental institucional. 
 
El SIGA se encuentra en proceso de desarrollo para garantizar el cumplimiento de requisitos normativos y legales para la 
creación, gestión y trámite, organización, transferencia documental, preservación digital y valoración de los documentos que se 
generen nativos en formatos electrónicos y aquellos que se digitalicen y se cargue su imagen, con el objetivo de lograr la 
implementación del documento electrónico de archivo y la conformación de expedientes digitales en la Secretaría. 
 
Para la interoperabilidad la entidad establecerá los parámetros teniendo en cuenta los metadatos capturados en el SIGA para la 
creación de los diferentes documentos y expedientes y se entregará a cada sistema las directrices para garantizar la 
interoperabilidad y la migración de documentos de los sistemas misionales al SIGA, que deban ser conservados como 
documentos electrónicos de archivo. 
 
En la producción documental en formatos electrónicos se deberá tener en cuenta la Estructura de Metadatos definida por el 
proceso de Gestión Documental y parametrizar el SIGA con estos, con el fin de garantizar la accesibilidad, recuperación y 
correcta clasificación de los documentos generados, que deberán estar armonizados con la Tabla de Retención Documental y el 
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Cuadro de Clasificación Documental. 
 
En atención a los dispuesto en el Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, 
se deberá tener en cuenta para la producción de documentos electrónico lo establecido en los siguientes articulados: 
 

“Artículo 4°. Creación del expediente electrónico. El expediente electrónico se creará cuando los documentos electrónicos tengan la naturaleza 
de archivo. 
 
Artículo 5°. Documento electrónico de archivo. Los documentos electrónicos serán de archivo cuando por su valor administrativo, fiscal, legal, 
científico, histórico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberán ser tratados conforme a los principios y procesos 
archivísticos y permanecer almacenados electrónicamente durante todo su ciclo de vida. 
 
Artículo 6°. Expediente electrónico de archivo. Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo 
de un mismo trámite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre sí, manteniendo la integridad 
y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin 
de garantizar su consulta en el tiempo. 
 
Artículo 7°. Conformación de expedientes electrónicos de archivo. El expediente electrónico de archivo se conformará con la totalidad de los 
documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo trámite, actuación o procedimiento, independientemente del tipo de información y 
formato, y deben agruparse formando series o sub-series documentales. 
 
Adicionalmente, atenderán las series documentales establecidas en los cuadros de clasificación documental adoptados por cada entidad, 
desde el primer momento en que se inicia un trámite o procedimiento hasta la finalización del mismo, abarcando los documentos 
(independientemente de su soporte) que se generen durante la vigencia y prescripción de las acciones administrativas, fiscales y legales.” 

 
Así como lo dispuesto en el artículo 17 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio 
Preciado”, en donde se consigna que “Creación y conformación de expedientes electrónicos de archivo: Las entidades públicas 
podrán utilizar diferentes medios electrónicos y tecnologías de la información, para la creación, conformación y gestión de sus 
expedientes, durante todo su ciclo de vida. Los expedientes electrónicos de archivo deben crearse a partir de las series 
documentales establecidas en los cuadros de clasificación documental adoptados por cada entidad, desde el primer momento 
en que se inicia un trámite o procedimiento hasta la finalización del mismo. […] PARÁGRAFO. Los expedientes electrónicos de 
archivo se conformarán con la totalidad de los documentos de archivo acumulados en desarrollo de un mismo trámite, actuación 
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o procedimiento, independientemente del tipo de información y formato, y deben agruparse formando series y subseries 
documentales.” 
 
La Secretaría Jurídica Distrital definirá la Estructura de Metadatos para los documentos electrónicos de archivo, en donde se 
identificarán los atributos que deben conservarse del documento para garantizar su integridad, inalterabilidad y fiabilidad. 
 
 
II. MANIPULACIÓN SOPORTES DOCUMENTALES 

 

Al manipular documentos o expedientes siempre debe utilizar implementos de seguridad industrial tales como guantes de látex, vinilo 

o nitrilo, careta para material particulado, gafas de seguridad y bata de protección, teniendo en cuenta que la salud y seguridad 

personal son prioritarios para las personas que efectúan las actividades y procesos de organización de documentos y expedientes. 
 

• Siempre se deben manipular los documentos sobre una superficie limpia y estable. 
 

• En caso que se deban manipular los expedientes sin guantes, jamás humedezca el dedo con saliva para pasar las hojas, esta 
práctica además de poner en riesgo la salud, produce manchas irreversibles en el soporte documental.  

 

• Evitar el consumo de bebidas y alimentos en las áreas de trabajo. 
 

• Las personas no se deben maquillar en el área dónde se manipulan los documentos. 
 

• La selección de formatos de los documentos generados debe estar de acuerdo con las necesidades de cada serie documental 
y tener en cuenta los formatos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad. 
 

• No se deben cortar los bordes de los folios para hacerlos coincidir con los demás formatos que conforman el expediente, ya 
que se puede generar pérdida de la información contenida o información de las características de los formatos utilizados. 
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• Se debe evitar el uso de Post-it y banderitas ya que pueden generar residuos de adhesivos en los documentos. Si es necesario 
usarlos para identificarlos o hacer alguna marcación, debe hacerse de manera temporal. 

 

• No se debe utilizar cinta pegante para unir documentos o para intentar reparar rupturas o rasgaduras. El adhesivo con el 
tiempo genera manchas imposibles de quitar y además degrada el papel sobre el que fue colocada. 

 

• No haga paquetes amarrándolos con pita, cuerda o cauchos. Genera deformaciones y destruye los bordes de los documentos. 
  

• No utilizar bolsas plásticas para almacenar paquetes de documentos o expedientes. Las bolsas propician cambios en la 
temperatura y la humedad relativa en su interior y pueden causar hongos y que la documentación sufra resecamiento del 
soporte. 

 
 

III. PQRS – SDQS 
 
Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y derechos de petición que se creen a través del aplicativo SDQS, deberán 
producirse conforme al procedimiento 2311000-PR-014 Gestión y Seguimiento de Requerimientos Presentados por la 
Ciudadanía. 

 
 

IV. VENTANILLA ELECTRÓNICA 
 
La creación de las comunicaciones oficiales (Oficios y Memorandos) se realiza en formato físico y/o electrónico, a través del 
proceso de radicación en el SIGA, en este sistema se cargan las imágenes digitalizadas de los documentos físicos o 
directamente los documentos en formato electrónico, se asigna el número consecutivo de la comunicación oficial que es único y 
mediante el cual se realiza la identificación y recuperación. 
 
El consecutivo de las comunicaciones oficiales hacen parte de los documentos electrónicos de archivo de la Secretaría Jurídica 
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Distrital y quedan almacenadas en el aplicativo SIGA, razón por la cual se aplican al SIGA las estrategias de preservación digital 
a largo plazo establecidas en el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservación con el fin de 
garantizar la disponibilidad, inalterabilidad e integridad de estos documentos. 
 
A través de la Ventanilla Electrónica permite radicar los correos electrónicos que llegan a través de 
contactenos@secretariajuridica.gov.co y correspondencia@secretariajuridica.gov.co, quedando creados en el SIGA con número 
de radicado. Así mismo, las solicitudes de certificación que se realizan a través del SIPEJ quedan creadas y radicadas en SIGA 
así como su respuesta. 

 
 
V. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS 
 
Las áreas administrativas y funcionales de la Secretaría Jurídica Distrital, deben con fundamento en la Tabla de Retención 
Documental, velar por la creación y conformación de los Archivos de Gestión, teniendo en cuenta los Principios de Procedencia 
y Orden Original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivística.  
 
El directivo de cada área es el responsable de velar por la creación y producción de los documentos en el Archivo de Gestión de 
su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad señalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor público. 
En este sentido Ley 594 de 2000 establece las responsabilidades frente a los archivos, así: 
  

“Artículo 12. Responsabilidad. La administración pública será responsable de la gestión de documentos y de la administración de sus 
archivos. 
 
Artículo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores públicos. Los servidores públicos, al desvincularse de las funciones 
titulares, entregarán los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que 
establezca el Archivo General de la Nación, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en caso de 
irregularidades. 
 
Artículo 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de archivo trabajarán sujetos a los más rigurosos 
principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitución Política de Colombia, especialmente en lo previsto en su artículo 15, a 

mailto:contactenos@secretariajuridica.gov.co
mailto:correspondencia@secretariajuridica.gov.co
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las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuarán siempre guiados por los valores de una sociedad democrática que les confíe la 
misión de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentación de la administración del Estado y aquélla que forme 
parte del patrimonio documental de la Nación.” 

 
La responsabilidad de la gestión de documentos está asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las 
funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y 
empleados públicos, así como de los contratistas que presten servicios a las entidades públicas, aplicar la normatividad 
archivística establecida para la organización y conservación de los archivos, según lo establecido en el artículo 2.8.2.5.3 del 
Decreto Nacional 1080 de 2015. 
 
El parágrafo 1 del artículo 4 del Decreto Distrital 514 de 2006 modificado por el Decreto 828 de 2018, establece que los servidores 
públicos son responsables de la producción y gestión de los documentos que formen parte de sus funciones y gestión, de acuerdo 
con las políticas y reglas que rigen el Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos SIGA, y deben atender los 
requerimientos y orientaciones de la dependencia encargada de la coordinación de dicho subsistema. 
 
En este sentido el artículo 7 de la Resolución 006 de 2019 expedida por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá 
define como responsabilidades de los archivos institucionales, los cuales hacen parte de los articuladores del Sistema Distrital de 
Archivos, las de:  
 

• Promover el cumplimiento de las normas existentes en materia archivística, así como los lineamientos y directrices 
expedidos por la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá, como instancia rectora del Sistema Distrital de Archivos. 

• Coordinar y articular la función archivística en su ámbito de operación de acuerdo con su nivel articulador (sectorial, 
institucional, localidad). 

• Promover y difundir las metodologías y estándares técnicos que, en materia de gestión documental y archivos, expida y/o 
adopte la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá. 

• Formular y proponer planes, programas, proyectos, políticas, lineamientos, metodologías, estudios, investigaciones, 
instrumentos y estándares técnicos, entre otros, en materia de gestión documental y archivos a la Dirección Distrital de 
Archivo de Bogotá. 

• Promover la organización y el fortalecimiento de los archivos en su correspondiente nivel, para garantizar la eficacia de la 
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gestión archivística del Distrito y la conservación del patrimonio documental. 

• Promover la formación y capacitación en materia archivística y/o gestión documental del personal vinculado a los archivos 
en los diferentes niveles y áreas de trabajo de su correspondiente nivel de articulación. 

• Informar a la Dirección Distrital de Archivo sobre cualquier tipo de riesgo o irregularidad en cuanto a la preservación del 
patrimonio documental en las entidades de su sector. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Identificar el tipo 

documental 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas  

 
Identificar el tipo documental de acuerdo con la Tabla de Retención 
Documental que se requiera producir o crear, y validar si existe un formato 
establecido en el Sistema de Gestión de Calidad. 
 
Si cuenta con formato establecido en el Sistema de Gestión de Calidad 
continuar con la actividad No.2 
 
Si no cuenta con formato establecido en el Sistema de Gestión de Calidad 
continuar con la actividad No.8 

1 

N/A 
(El área 

identificará el 
formato 

existente para 
el documento 
que requiera 

producir) 

2 
Seleccionar y 

descargar formato 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Seleccionar el formato establecido por el Sistema de Gestión de Calidad y 
descargarlo del aplicativo SMART. 

1 

El registro 
corresponderá 

al formato 
requerido para 

producción 

3 
Diligenciar 
Formatos 

Establecidos 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Diligencie el formato seleccionado de acuerdo con los instructivos de 
diligenciamiento que existan para tal fin, la completitud de todos los campos, 
ingresar la información de forma coherente, secuencial y ordenada, teniendo en 
cuenta la ortografía y las reglas de sintaxis.  

1 

El registro 
corresponderá 

al formato 
requerido para 

producción 
4 Imprimir Formatos Directivos Si el formato requiere firmas autógrafas, este se deberá imprimir teniendo en 1 El registro 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Diligenciados  Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

cuenta que las características diplomáticas del documento se conserven en el 
formato impreso. 

corresponderá 
al formato 

requerido para 
producción 

5 

Tramitar y 
Gestionar los 
documentos 
producidos 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Si el formato no requiere firmas autógrafas, este deberá ser tramitado y 
gestionado de acuerdo con los requerimientos institucionales establecidos en el 
procedimiento asociado.  

1 

El registro 
corresponderá 

al formato 
requerido para 

producción 

6 
Radicar los 

Documentos 
Producidos 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Si corresponden a comunicaciones oficiales (Oficios o Memorandos) estas 
deberán ser radicadas en el aplicativo SIGA de acuerdo con el Manual de 
Memorando Electrónico del Menú “Ayuda” o a través del correo 
contactenos@secretariajuridica.gov.co o 
correspondencia@secretariajuridica.go.voc.  
 
Se deberá dar aplicación al procedimiento 2311520-PR-024 Comunicaciones 
Oficiales. 

1 

Planilla de 
Documentos 

Enviados para 
Radicar 

2311520-FT-
047 

7 

Tramitar y 
gestionar los 
documentos 
radicados 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Si corresponde a información para tramitar a través de una comunicación oficial 
de tipo narrativo (informes, respuestas a entes de control, reportes) se utilizará 
el formato de Oficio 2311520-FT-019 cuando es a una entidad externa y de 
Memorando 2311520-FT-018 cuando corresponda a una dependencia de la 
Secretaría. 
 
Continuar con actividad 9. 

1 

Oficio  
2311520-FT-

019 
 

Memorando 
2311520-FT-

018 

8 
Crear Formatos 
y/o Documentos 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Si corresponde a información que requiera crear un formato para uso común y 
constante, este deberá ser diseñado por la dependencia y aplicar el 
procedimiento 2310100-PR-001 Elaboración y Control de Documentos. 
 
Continuar con la actividad 3. 

1 

N/A  
(Corresponde al 

formato que 
decida crear el 

área) 

mailto:contactenos@secretariajuridica.gov.co
mailto:correspondencia@secretariajuridica.go.voc
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

9 
Archivar los 
Documentos 
Producidos 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Una vez el documento haya sido producido, radicado, gestionado y tramitado, 
este deberá integrarse al expediente correspondiente y relacionarse en la Hoja 
de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT-244 

2 

Hoja de Control 
de Ingreso de 
Documentos 
 2311520-FT-

244 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

6 
Radicar los 

Documentos 
Producidos 

Se verifica que el documento creado cumpla con las 
características de legalidad y diplomáticas, de acuerdo con 
el formato utilizado para su producción. 

Cuando se radica 
Ventanilla Única de 

Radicación 

Oficio  
2311520-FT-019 

 
Memorando 

2311520-FT-018    

8 
Crear Formatos y/o 

Documentos 

Se legaliza a través de la Oficina Asesora de Planeación el 
uso de formatos en los procesos y procedimientos, 
integrando a estos las características de forma y contenido. 

Cuando se requiera 
crear y se apruebe 

en SMART 

Oficina Asesora de 
Planeación 

Formato aprobado. 

9 
Archivar los 
Documentos 
Producidos 

Registro e integración del documento producido en el 
expediente correspondiente garantizando la integridad del 
expediente. 

Cada vez que se 
produzca un 
documento 

Directivos 
Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Hoja de Control de 
Ingreso de 

Documentos 
 2311520-FT-244 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

CREACIÓN DEL DOCUMENTO N/A 26/02/2021 01 

 


