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1. PROPOSITO.

Identificar y describir las actividades técnicas a desarrollar para la adecuada organizacion de los documentos y la conformacion de
los archivos de la Secretaria Juridica Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad que lo regula.

El procedimiento inicia con la identificacion de los documentos de archivo y finaliza con la descripcion de los documentos de
archivo a través del levantamiento del inventario documental.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y de 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 publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como

testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y

consulta administrativa.
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Archivo electronico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Archivo historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacion que, por decision
del correspondiente comité, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdésito voluntario,
adquisicidén o expropiacion.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura orgénico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y subseries).

Conservacién de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en la
oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion: labor intelectual de disposicién de cualquier elemento segin un esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser:
clasificacion de fondos en el interior de un depdsito de archivo, clasificacién de piezas en el interior de un fondo o clasificacién de
documentos individuales en el interior de una pieza.

Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservaciéon de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga
un archivo.
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Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a
consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Copia: reproduccion exacta de un documento.

Cuadro de Caracterizacion Documental: esquema que muestra cada tipo documental generado por una entidad, sus
caracteristicas fisicas, de funcién y de contenido y el proceso al que pertenece.

Cuadro de Clasificacion Documental —CCD-: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucibn o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de
archivo.

Depuracién: operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: alteracibn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacidn: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes:
papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
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Disposicion final de documentos: decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razon de sus
actividades o funciones.

Documento facilitativo o 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.

Documento electronico de archivo: registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliar: accién de numerar hojas.
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Gestidon documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacioén producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Identificacion 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.

Inventario documental: instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental
relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de
una institucion.

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 tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

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.

Produccién documental: generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
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Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano
0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

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.

Tabla de Retencion 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.

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 diplomética. Por ejemplo, oficio, informe,
acta, registro de asistencia, etc.

Tramite de documentos: recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Transferencia documental: remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: unidad técnico — operativa de una institucion.

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 de andlisis en los procesos de identificaciébn y caracterizacion documental. Puede ser simple,
cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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3. MARCO OPERACIONAL.
LINEAMIENTOS DE OPERACION
1. Lineamientos administrativos
Para la correcta implementacion del procedimiento de Organizacién Documental se debera tener en cuenta que:

e La asesoria técnica requerida para aplicacion de operaciones y actividades de organizacion de documentos de archivo se
realiza a través de la Direccion de Gestion Corporativa, que brindard acompafnamiento a las areas de la Secretaria Juridica
Distrital con la finalidad de garantizar la correcta organizacion y conformacion de los archivos de la Entidad.

e Los expedientes que conformen las dependencias deben estar acordes, con las series y subseries definidas en la Tabla de
Retencién Documental —TRD- que haya sido aprobada y convalidada en la Secretaria Juridica Distrital, en caso que se
requiera una clasificacion diferente a la definida en este instrumento, las actividades relacionadas con la actualizacion o
ajuste requeridos, se deberan coordinar con la Direccidon de Gestion Corporativa,

e Los documentos facilitativos o de apoyo reciben un tratamiento diferente a los documentos de archivo, por lo tanto, las
operaciones y actividades técnicas de organizacion de documentos aplican Unicamente a los documentos de archivo,
relacionados en la Tabla de Retencién Documental —TRD- y que hacen parte integral de los expedientes.

e Las areas administrativas de la Secretaria Juridica Distrital son las responsables de crear, clasificar, ordenar y describir los
documentos y expedientes que generen durante su gestion y en ejercicio de sus funciones; estas operaciones se deben
desarrollar en la etapa de gestién de los documentos y los archivos deben ser transferidos debidamente organizados, una
vez finalizados los expedientes, al Archivo Central de la Secretaria Juridica Distrital de acuerdo con el plan de
transferencias documentales primarias que establezca la Direccion de Gestion Corporativa.

e Las unidades de conservacion (cajas y carpetas) se utilizan anicamente para el almacenamiento de los documentos de
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archivo, estas unidades son suministradas a las areas administrativas por la Direccion de Gestion Corporativa y en ellas no
se deben almacenar documentos personales, facilitativos, objetos decorativos, papeleria, articulos de oficina u otra clase
de materiales.

e Para el desarrollo de operaciones y actividades de organizacion documental debera hacerse uso de los elementos de
seguridad industrial (guantes, tapabocas, batas, entre otros), de tal forma que se proteja la salud de los servidores,
funcionarios y/o contratistas, asi como la calidad e integridad de los soportes documentales.

LINEAMIENTOS TECNICOS

La organizacion documental corresponde a un proceso de la Gestion Documental de acuerdo con lo establecido en el literal d) del
articulo 2.8.2.5.9 del Decreto Nacional 1080 de 2015, en donde se define como un “Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”. Esta operacién o proceso esta sujeto a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental —TRD- que se
encuentre vigente, aprobada y convalidada, instrumento técnico archivistico por el cual se establece la clasificacion de los
documentos a través de las agrupaciones documentales (series, subseries y tipos documentales) que producen cada una de las
areas administrativas de acuerdo con los procesos, procedimientos, planes, programas, manuales, guias, instructivos y demas
documentos que normalizan el ejercicio de sus funciones, lo que corresponden al Principio de Procedencia. La ordenaciéon se
establece con base en las caracteristicas de produccién de los documentos y de complejidad de la serie o subserie documental,
se encuentra relacionada con el Principio de Orden Original en que se deben guardar los documentos que conforman un
expediente, de forma secuencial al desarrollo del tramite. La descripcién permite la recuperacion efectiva de la documentacion
para su posterior consulta, en donde se identifica la informacién principal que caracteriza el expediente como el nombre, nimero,
fecha de creacion, etc.

l. Conformacion de Archivos

Los archivos se conforman con base en los Principios de Procedencia y Orden Original, el Ciclo Vital de los Documentos y la
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normatividad archivistica, es por ello que la Tabla de Retencion Documental —TRD- se convierte en el instrumento archivistico
fundamental para la conformacion de archivos en las Entidades, ya que estas se formulan bajo los principios anteriormente
nombrados. De acuerdo al Ciclo Vital de los Documentos, donde los archivos se clasifican ent:

e Archivo de gestién: comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

e Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

e Archivo histérico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

La organizaciéon documental debe realizarse en la etapa de Archivo de Gestion, en la cual se crean los expedientes con base en
la Tabla de Retencion Documental; en este sentido, se deben integrar al expediente los tipos documentales producidos o
tramitados de forma secuencial al desarrollo del tramite administrativo, foliar los tipos documentales y elaborar la Hoja de Control
de Ingreso de Documentos 2311520-FT-244 para controlar su ingreso en el expediente, elaborar la rotulacién de las unidades de
almacenamiento y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental —FUID- 2311520-FT-240.

En el Archivo de Gestibn permanecen los expedientes durante su gestion y tramite hasta su finalizacion o cierre. Una vez
finalizado el expediente se deben aplicar los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencion Documental —TRD-,
cumplidos estos tiempos de retencién se procedera a realizar la transferencia documental primaria, del Archivo de Gestion al
Archivo Central, de acuerdo con el plan de transferencias documentales establecido por la Direccion de Gestién Corporativa para
lo cual el area administrativa duefia de la documentacion, debe elaborar el inventario documental correspondiente.

1 Ley 594 de 2000. Articulo 23. Formacion de archivos.

Carrera 8 No. 10- 65 > CQR COMPANIA

Codigo Postal: 111711 ISO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co EE— CERTREARA A;SAB;%%&A;??
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 TG T

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 9de 28




PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-112 ‘VERSION ‘ 01

Los expedientes se conforman con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo tramite,
actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacion, formato o soporte y deben agruparse formando series o
subseries documentales en atencion a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 5 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo
General de la Nacioén “Jorge Palacio Preciado”.

En el Archivo Central se conservaran los expedientes durante la vigencia de los valores primarios y de acuerdo con lo establecido
en la TRD, garantizando las condiciones Optimas para el almacenamiento y la conservacion de soportes, asi como los
mecanismos correspondientes al acceso, consulta y reprografia de los documentos de archivo conforme a los establecido en la
normatividad legal y respetando la reserva legal o confidencialidad que recaiga sobre la informacién contenida en los archivos.

En el Archivo Central se aplicara el procedimiento de disposicidn final establecido en la Tabla de Retencién Documental - TRD
una vez cumplido la totalidad del tiempo de retencién, para lo cual se debera tener en cuenta lo dispuesto en el Titulo 4 del
Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”.

Las transferencias documentales secundarias, del Archivo Central al Archivo Histérico, se realizardn de acuerdo con el plan de
transferencias documentales secundarias que se coordinara entre la Secretaria Juridica Distrital y la Direccién Distrital de Archivo
de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C:, segun lo establece el paragrafo 2 del articulo 8 del
Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”, teniendo en cuenta lo establecido
en la Tabla de Retencion Documental.

La conformacion de archivos en las entidades publicas se basa en los principios establecidos en el articulo 4 de la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”, en especial los relacionados con:

“a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control del ciudadano en

Carrera 8 No. 10- 65 > CQR COMPANIA

Codigo Postal: 111711 ISO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co EE— CERTREARA A;SAB;%%&A;??
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 TG T

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 10de 28




PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-112 ‘VERSION ‘

01

las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional,

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una
herramienta indispensable para la gestién administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracién de justicia; son testimonio
de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a
la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.

[..]

f) Administracion y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a
los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion publica y como agentes
dinamizadores de la accidn estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos;

i) Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora;

) Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de
la administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;

[.]

Criterios Técnicos de Organizacién de Archivos
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La organizacion de archivos estd compuesta por las operaciones o procesos de Clasificacion, Ordenacion y Descripcion, las
cuales deben aplicarse a todos los documentos de archivo.

Los documentos de apoyo no se consignan en la Tabla de Retenciéon Documental de las areas administrativas, por lo tanto
pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en el acta suscrita por el respectivo jefe o
directivo de la dependencia (2311520-FT-237 Acta de Eliminaciéon Documental), de acuerdo con lo establecido en el paragrafo del
articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacio Preciado”.

A. Clasificacién Documental

La clasificacion documental refleja la estructura del fondo documental de la Secretaria Juridica Distrital, que corresponde a la
estructura organico-funcional reflejada en la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental, en donde
se agrupa la produccion documental de las areas administrativas en series y subseries, de acuerdo con el Principio de
Procedencia.

Los documentos de archivo deben ser clasificados de acuerdo con las series y subseries asignadas a cada area administrativa y
agruparlos por expediente, es decir, de acuerdo a cada tramite y/o proceso administrativo que sustenten. Deben ser ingresados al
expediente una vez surtido el tramite correspondiente de forma consecutiva y secuencial, de acuerdo a la fecha u orden de
produccion.

Todos los documentos de archivo deben ser integrados al expediente, incluyendo los documentos en soportes especiales o en
soportes electrénicos, los cuales tendran un proceso diferente para relacionarlos al expediente y para su almacenamiento sin que
esto genere una desvinculacion del expediente al cual pertenecen.

La clasificacion documental en el Archivo Central, se realizara de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental, siguiendo
de manera jerarquica la estructura organico-funcional de la Secretaria Juridica Distrital, en virtud del Principio de Procedencia, de
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acuerdo con lo establecido en el paragrafo del articulo 7 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacio Preciado”.

B. Ordenacién Documental

La ordenacion documental incluye las actividades de ubicacion del tipo documental al interior del expediente, la aplicacion de
sistemas de ordenacion, la limpieza y depuracion de los documentos y la foliacién. La ordenacion se encuentra basada en el Principio
de Orden Original en donde se identifica -de acuerdo con los procesos, procedimientos, planes, programas, manuales, guias e
instructivos que tiene la dependencia- con cual tipo documental inicia el expediente y con cudl finaliza su tramite o gestion, es decir,
cuando se cierra dicho expediente, asi mismo, se establece el orden en que deben ser integrados al expediente los tipos
documentales reflejando fielmente la ejecucion del tramite correspondiente.

En atencién a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 10 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion
“Jorge Palacio Preciado, es posible emplear distintos métodos de ordenacién dependiendo del nivel al cual se pretenda aplicar, asi:

e Ordenacion de fondos: esta determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental y los métodos adoptados por la Entidad,
aprobados por la instancia administrativa correspondiente.

e Ordenacion de secciones y subsecciones: esta determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién
Documental de la Entidad, la cual, a su vez, responde a la estructura administrativa correspondiente al periodo cronoldgico al
cual pertenecen los documentos.

e Ordenacion de series, subseries: estd determinada por el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad, en la cual se presenta la lista de series y subseries en un orden previamente definido.

e Ordenacion a nivel de expedientes: debe ser adoptada teniendo un orden légico y apropiado de acuerdo con las caracteristicas
administrativas, legales, funcionales y técnicas de los documentos, aplicando meétodos acordes con las caracteristicas

Carrera 8 No. 10- 65 > CQR COMPANIA

Codigo Postal: 111711 ISO 9001:2015

Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co EE— CERTREARA A;SAB;%%&A;??
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 TG T

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 13 de 28




PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-112 ‘VERSION ‘ 01

diplomaticas de los documentos.

e Ordenacion de tipos documentales: se determina por el principio de orden original el cual consiste en que cada documento que
conforma el expediente, debe estar ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su produccion o el
tramite administrativo que dio lugar a la generacion del mismo.

En atencién a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 8 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién
“Jorge Palacio Preciado”, la organizacion dada a los expedientes y unidades documentales simples en la fase de gestion, se debe
mantener sin alteracion de ninguna clase, en las fases de Archivo Central y Archivo Histdrico.

1. Sistemas de Ordenacion

Para el proceso de ordenacién documental a nivel de expedientes y tipos documentales se pueden utilizar Sistemas de
Ordenacion a continuacion relacionados:

Alfabético: en este sistema se utiliza el orden de las letras del alfabeto. El Sistema de Ordenacion Alfabética puede darse por
nombres “Onomastico”, por ubicacion geografica “Toponimicos” o por temas o asuntos “Tematicos”. Utilice este sistema
cuando a nivel de expediente, cuando la identificacion asertiva del expediente corresponda a nombres de personas juridicas o
naturales, areas o localidades de desarrollo en las que se desarrolla el trdmite administrativo o temas relacionados con la
ejecucion del mismo.

Cronoldgico: este sistema se basa en uso de las fechas. El Sistema de Ordenacién Cronoldgico tiene en cuenta inicialmente el
afo, luego el mes y finalmente el dia. Utilice este sistema a nivel de expediente y tipo documental, especialmente en series y/o
subseries complejas, que estan conformadas por diferentes tipos documentales cuyo tramite se desarrolla de forma secuencial
en un periodo de tiempo especifico.

Numérico: este sistema se basa en el uso de los numeros. El Sistema de Ordenacion Numeérica puede ser por numeros
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C.

enteros cardinales “1, 2, 3,... n” o numeros tipo vifieta (1.1, 1.2,..., n.n). Utilice este sistema nivel de expediente cuando exista
un numero que identifique de forma Unica e irrepetible el mismo.

Mixto: se considera un Sistema de Ordenacion Mixta cuando se combinan dos o mas sistemas de ordenacion. Utilice este
sistema a nivel de expediente y tipo documental, cuando las caracteristicas diplomaticas de los documentos establezcan
denominaciones, cronologias y/o niumeros que permitan identificar de forma Unica el expediente o el tipo documental.

2. Limpieza de Documentos

A los documentos de archivo al ser integrados en el expediente, en la ubicacion correspondiente segun el sistema de
ordenacion aplicado, se les debe retirar los materiales abrasivos que puedan hacer dafio al soporte documental como cintas
adhesivas, ganchos de cosedora, clips, post-it, bandas elasticas, bolsa o bolsillos plasticos, entre otros; igualmente, deshacer
dobleces innecesarios del soporte.

3. Foliacion

Todos los documentos que se integren al expediente deben ser foliados, es decir, se debe asignar un nimero arabigo
consecutivo entero a cada folio; cuando se tienen documentos en soportes especiales como discos Opticos, unidades
extraibles, planos, cartillas, fasciculos, entre otros; se asigna un numero de folio a estos soportes.

Para los procesos técnicos de ordenacion se debera aplicar el Manual de Gestidon Documental y de Archivos 2311520-MA-
016.

Descripciéon Documental

La descripcion documental permite identificar y recuperar el expediente y el tipo documental de acuerdo con la informacion
contenida en el mismo, esta descripcion debe estar basada en las normas y lineamientos adoptados por el Consejo Internacional
de Archivos (CIA), el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado” y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la
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Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., de manera tal que la estructura de los datos capturados fomente la
interoperabilidad de sistemas y herramientas tecnoldgicas, el compartimiento de informacion y el acceso y consulta de los
archivos institucionales.

En atencidn a lo dispuesto en el articulo 9 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacio
Preciado”, los métodos y sistemas empleados para la descripcion de expedientes incluyen la captura de datos a través del
aplicativo SIGA en el cual se crean, gestionan y tramitan comunicaciones oficiales, se encuentra parametrizado con la Tabla de
Retencion Documental y Cuadro de Clasificacibn Documental y permite el manejo de inventarios documentales y el control de
préstamos de expedientes.

Igualmente, la implementacion del diligenciamiento de los formatos de Hoja de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT-
244, Testigo Documental 2311520-FT-260 y Formato Unico de Inventario Documental —FUID- 2311520-FT-240 se realiza en los
Archivos de Gestion de cada area administrativa de forma obligatoria garantizando la identificacion de los documentos y
expedientes que conforman los acervos documentales de la Entidad. El inventario documental también debe ser elaborado en el
Archivo Central identificando la totalidad de unidades documentales y expedientes existentes en la Secretaria Juridica Distrital y
para los procesos de Eliminacion o Transferencia Documental Secundaria como control de la produccion documental de la
Entidad.

En este sentido el articulo 11 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacio Preciado”,
establece la necesidad de desarrollar un programa de descripcion documental y elaborar diferentes instrumentos de descripcion
para la identificacion y control de las unidades documentales que conforman el archivo. Asi mismo, este acuerdo en su articulado
namero 12 establece que la descripcion documental, obedece a un proceso sistematico que debe ser realizado en las diferentes
fases del archivo, iniciando con el registro y radicacion oficial en las areas de gestion documental y continuando durante la fase de
archivo de gestion, hasta su transferencia al archivo central e historico segun corresponda.

1. Archivos Electrénicos o Hibridos

Los archivos electronicos o hibridos estdn compuestos por los documentos electrénicos gque tienen la naturaleza de documentos
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de archivo, en atencion al articulo 2.8.2.7.2 del Decreto Nacional 1080 de 2015, el documento electronico de archivo hace
referencia a aquellos documentos electronicos que dependen de su estructura logica mas que de la fisica, son documentos
generados y gestionados a través de sistemas electronicos y deben tener como minimo las siguientes caracteristicas:

e Contenido estable: el contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar autorizados conforme a
reglas establecidas, limitadas y controladas por la Entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser consultado
cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.

e Forma documental fija: se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido permanece
completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

e Vinculo archivistico: los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o
funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién documental a la que pertenece (serie, subserie o
expediente).

e Equivalente Funcional: cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara satisfecho con un
mensaje de datos, si la informacién que este contiene es accesible para su posterior consulta.

El Archivo General de la Nacion “Jorge Palacio Preciado”, a través del Acuerdo 003 de 2015 y el Capitulo IIl del Acuerdo 002 de
2014, ha dispuesto los lineamientos y reguerimientos para la creacion, conformacién y organizacion de documentos y
expedientes electrénicos de archivo los cuales deben ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y
permanecer almacenados electrénicamente durante todo su ciclo de vida garantizando su consulta en el tiempo.

Al igual que los expedientes fisicos, los expedientes electronicos se deben conformar con la totalidad de los documentos de
archivo generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacion y
formato, y deben ser agrupados conformando las series y/o sub-series documentales establecidas en la Tabla de Retencion
Documental -TRD- vigente, desde el inicio del tramite o procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los
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documentos (independientemente de su soporte) que se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales.

Para los expedientes electronicos de archivo se debe realizar el Foliado Electronico, el cual incluye dentro de sus atributos, la
numeracion consecutiva de los documentos que conforman el expediente o la serie documental simple, y atender los principios
archivisticos de Orden Original y de Procedencia.

El expediente electronico debe contener como minimo los siguientes elementos:

Documentos electrénicos de archivo

Foliado electrénico.

indice electrénico.

Firma del indice electrénico.

Metadatos o informacion virtual contenida en los documentos y expedientes.

Una vez finalizada la actuacién o procedimiento administrativo, el directivo del area productora y responsable de la custodia de
la documentacién, deberd cerrar el expediente y firmar el indice electrénico. El indice electrénico se crea a los expedientes
electronicos de archivo los cuales son conformados por los documentos foliados que hacen parte de los mismos, garantizando la
integridad, orden y autenticidad de aquellos que lo conforman.

El indice electronico se debera generar cada vez que se asocie un documento electrénico al expediente y se debera firmar al
cierre del expediente, garantizando los medios necesarios de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad del mismo
durante los tiempos de retencién del expediente electrénico de acuerdo con lo dispuesto en la Tabla de Retencion Documental.

La conformacion de expedientes electronicos o hibridos de archivo requiere del uso de mecanismos electronicos seguros, que
garanticen la integridad, la autenticidad y la disponibilidad de los mismos, en el tiempo, de manera que no puedan ser
modificados, eliminados o reemplazados, para lo cual, una vez finalizado o cerrado el expediente, se debe generar o convertir en
un formato que permita asegurar su autenticidad, integridad, recuperacion, conservacion y preservaciéon a mediano y largo plazo,
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conforme a los criterios de valoracion documental establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

Los documentos y expedientes electrénicos de archivo podran eliminarse una vez cumplidos los tiempos de retencion y
aplicando la disposicion final establecida en la Tabla de Retencién documental, mediante procedimientos de borrado
permanente y seguro. La digitalizacion de expedientes no aumenta o disminuye el tiempo de retencion documental establecido
en las Tablas de Retencion Documental, ni tampoco permite la destruccion de documentos originales.

En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, deberan constar los nombres de las
series y subseries documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las
unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacion y acto
administrativo de convalidaciéon de las Tablas de Retencion Documental — TRD, en las que se establecio esa disposicion final, en
atencién a lo dispuesto en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacion.

Para los expedientes hibridos contractuales, adicionalmente a lo expuesto, se debera tener en cuenta el Instructivo
Organizacion Documental Expedientes Contractuales 2311600-IN-008 el cual debera estar armonizado con el Manual de
Gestion Documental y de Archivos 2311520-MA-016, en especial para los temas relacionados con la organizacion técnica de
archivos.

V. Transferencias Documentales

Las transferencias documentales se dan a nivel primario cuando se transfieren los expedientes de la etapa de Archivo de
Gestidon ubicados en cada area administrativa, a la etapa de Archivo Central lo que implica la entrega fisica y electronica de los
documentos y expedientes de archivo y trasladar la responsabilidad de custodia, conservacién y acceso a la Direccion de
Gestidon Corporativa, para lo cual debera aplicarse el procedimiento Transferencias Documentales 2311520-PR-108.

Solo podran ser transferidos los documentos que hayan cumplido los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
Retenciéon Documental y se encuentren debidamente finalizados o cerrados, para lo cual, cada area deberd elaborar el
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inventario documental de unidades documentales y expedientes objeto de la transferencia utilizando el Formato Unico de
Inventario Documental —FUID- 2311520-FT-240, de acuerdo con el plan de transferencias documentales primarias establecido
para cada vigencia.

Las transferencias documentales a nivel secundario se realizan entre los expedientes en etapa de Archivo Central, que se
encuentran bajo custodia de la Direccion de Gestion Corporativa, que pasan a etapa de Archivo Historico, por lo tanto, deben ser
entregados al Archivo Territorial que corresponde a la Direccion Distrital de Archivo de Bogota de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental y teniendo en cuenta lo
dispuesto en el articulo 5 del Decreto Nacional 1515 de 2013, con una periodicidad de diez (10) afos.

Las transferencias secundarias hacen referencia a la documentacién con valores historicos, culturales o cientificos cuya
disposicion final es la conservacion total, porque sirven de fuente de informacién al ciudadano, las instituciones y la sociedad en
general.

V. Consultay Préstamos de Documentos

Para la consulta y préstamo de documentos y expedientes bajo custodia de las diferentes areas de la Secretaria Juridica
Distrital, se dar& aplicacion al procedimiento de Préstamo y Consulta de Documentos 2311520-PR-087 por medio del cual se
atenderan los requerimientos de acceso a la informacién contenida en los documentos de archivo.

VI. Pérdiday Reconstruccién de Expedientes

En caso de pérdida o destruccion de documentos y expedientes se debera dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 007

de 2014 expedido por el Archivo General de la Naciéon “Jorge Palacio Preciado”, en especial al procedimiento descrito en el
articulo 7 asi:
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VII.

De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la informacion, de lo cual se dejara constancia, de la pérdida del o los
expedientes, por parte del jefe inmediato a la seccidén y/o subseccion que tenga a su cargo el expediente, al Secretario
General o el funcionario de igual o superior jerarquia.

Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, toda vez que los archivos e informacion publica
son bienes del Estado.

Advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su identificacion, incluidos los casos en que la pérdida haya sido
parcial, se realizara un diagndstico integral de los mismos para determinar, cuales son los expedientes que deben ser
intervenidos y, posteriormente reconstruidos.

Seguidamente, se procedera a elaborar el Acto administrativo, de apertura de la investigacién por pérdida de expediente.
La investigacion por pérdida de expediente debe incluir la declaracion de pérdida del expediente y la informacién que, se
debe reconstruir. Los Secretarios Generales de las entidades, o quienes hagan sus veces, deberan realizar un
seguimiento periddico sobre el avance de la reconstruccién de los expedientes hasta que culminen todas las acciones
que correspondan.

Reconstruccion del Expediente: con las copias de los documentos obtenidos debidamente certificadas o autenticadas

segun el caso, se procedera a conformar el o los expedientes dejando constancia del procedimiento realizado, el cual
haré parte integral del mismo.

Responsabilidad de los Servidores, Funcionarios y Contratistas

Las areas administrativas y funcionales de la Secretaria Juridica Distrital, deben con fundamento en la Tabla de Retencién
Documental, velar por la conformacion, organizacién, preservaciéon y control de los Archivos de Gestion, teniendo en cuenta los
Principios de Procedencia y Orden Original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
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El directivo de cada area es el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del Archivo de
Gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo
servidor publico. En este sentido Ley 594 de 2000 establece las responsabilidades frente a los archivos, asi:

“Articulo 12. Responsabilidad. La administracion publica sera responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus
archivos.

Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la Nacién, sin que ello impligue exoneracidon de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Articulo 17. Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos
principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a
las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confie la
mision de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacién de la administracion del Estado y aquélla que forme
parte del patrimonio documental de la Nacion.”

La responsabilidad de la gestibn de documentos estd 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 publicos, asi como de los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar la normatividad
archivistica establecida para la organizacién y conservacién de los archivos, segun lo establecido en el articulo 2.8.2.5.3 del
Decreto Nacional 1080 de 2015.

El paragrafo 1 del articulo 4 del Decreto Distrital 514 de 2006 modificado por el Decreto 828 de 2018, establece que los servidores
publicos son responsables de la produccién y gestiéon de los documentos que formen parte de sus funciones y gestion, de acuerdo
con las politicas y reglas que rigen el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA, y deben atender los
requerimientos y orientaciones de la dependencia encargada de la coordinacion de dicho subsistema.

En este sentido el articulo 7 de la Resolucion 006 de 2019 expedida por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
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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 archivistica, asi como los lineamientos y directrices
expedidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota, como instancia rectora del Sistema Distrital de Archivos.
Coordinar y articular la funcion archivistica en su ambito de operacion de acuerdo con su nivel articulador (sectorial,
institucional, localidad).

Promover y difundir las metodologias y estandares técnicos que, en materia de gestion documental y archivos, expida y/o
adopte la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Formular y proponer planes, programas, proyectos, politicas, lineamientos, metodologias, estudios, investigaciones,
instrumentos y estandares técnicos, entre otros, en materia de gestion documental y archivos a la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota.

Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos en su correspondiente nivel, para garantizar la eficacia de la
gestion archivistica del Distrito y la conservacion del patrimonio documental.

Promover la formacion y capacitacion en materia archivistica y/o gestion documental del personal vinculado a los archivos
en los diferentes niveles y areas de trabajo de su correspondiente nivel de articulacion.

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

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ®) (Dias)
- Profesionales N/A
Identificar los . . : : : . .
T—— Tecnologos Identificar los documentos de archivo que hayan sido producidos y/o (El &rea podra
1 documentos de ; : ; X ) : . 1
. Asistenciales de | gestionados por la dependencia, de acuerdo con las series, subseries y tipos establecer
archivo . . - ;
—_— todas las dreas | documentales relacionados en la Tabla de Retencion Documental. relaciones o
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
listados de
Se deben identificar los documentos de archivo independiente del soporte de documentos
produccion, es decir, también se deben identificar los documentos en soporte como
electrénico y el lugar, herramienta o dispositivo de almacenamiento. mecanismo de
control de la
Ubicar la totalidad de los documentos de archivo en un solo espacio fisico y/o entrega de los
electrénico, que permita su manipulaciéon y minimice el riesgo de pérdida o documentos para
dafo del soporte documental. organizacion)
Agrupar los tipos documentales de acuerdo con el tramite o proceso
o Profesionales administrativo que estén sustentando, guardando la integridad del documento y
Clasificar los . .
Tecndlogos respetando los anexos del mismo.
2 documentos de . . 3 N/A
archivo AS|stenC|aI,es de _ _ _
todas las &reas | Validar la serie y subserie documental a la cual pertenecen los documentos de
acuerdo con la Tabla de Retencion Documental del area.
Verificar si la agrupacién de documentos pertenece a un expediente ya
conformado.
Profesionales ¢La agrupacion documental pertenece a un expediente ya conformado?
Conformar los .
3 expedientes de _Tecno!ogos . , . 2 N/A
. Asistenciales de | Si: continuar en la actividad No.4
archivo .
todas las areas
No: se procederd a ubicar los documentos en una carpeta (unidad de
conservacion) nueva y esta correspondera a un nuevo expediente, continuar
con actividad No. 2
Profesionales Integrar los documentos al expediente respetando el Principio de Orden .
Ordenar los . 3 : ., - : Testigo
Tecnologos Original, de acuerdo con el Sistema de Ordenacién definido para la serie y o
4 documentos de Asistenciales de | subserie a la que pertenecen 5 Documental
archivo auep ' 2311520-FT-260

todas las areas
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

ACTIVIDAD
P.HV.A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

El expediente se debe ordenar ubicando el tipo documental mas antiguo al
principio del expediente y el mas reciente al final del mismo, a modo de libro,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Manual de Gestion
Documental y de Archivos 2311520-MA-016.

En caso de requerirse un espacio diferente para el almacenamiento de
documentos en soportes especiales (discos Opticos, discos extraibles, planos
de gran formato, entre otros), se deberd diligenciar el formato Testigo
Documental 2311520-FT-260 y ubicarlo en el folio al cual corresponde el
documento que va a ser objeto de un almacenamiento en un espacio diferente,
con la finalidad de guardar la integridad del expediente.

Limpiar los documentos eliminando el material abrasivo y evitando que se
formen dobleces que puedan dafar el soporte.

Perforar los documentos y encarpetar, de acuerdo con el Manual de Gestion
Documental y de Archivos 2311520-MA-016. Si la carpeta (unidad de
conservacion) completa un aproximado de 200 folios, realizar la apertura de
una nueva carpeta para continuar con el almacenamiento, evitando desintegrar
tipos documentales.

Foliar los tipos documentales de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Gestion Documental y de Archivos 2311520-MA-016.

Ordenar los
expedientes de
archivo

Funcionario,
servidor y/o
contratista
responsable del
proceso de

Situar los expedientes en un espacio de almacenamiento adecuado, dotado de
estanteria para la ubicacibn de las unidades de conservacion y
almacenamiento.

Disponer los expedientes de acuerdo con la estructura establecida en el

N/A
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (9) (Dias) REGISTROS
Gestion Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental, es
Documental en | decir, por serie y si es necesario, al interior de la serie por subserie.
cada area
Ubicar cada expediente, al interior de la serie y/o subserie, de acuerdo con el
Sistema de Ordenacion establecido.
Diligenciar el formato Hoja de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT-
244, relacionando cada tipo documental que conforma el expediente,
incluyendo los documentos en soporte electronico.
Describir los Profesionales Integrar el formato Hoja de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT- Hoja de Control
—— Tecndlogos 244, debidamente diligenciado, al inicio de cada expediente. de Ingreso de
6 documentos de . . 2
archivo AS|stenC|aI,es de o . _ _ Documentos
E— todas las areas | Una vez finalizado o cerrado el expediente, firmar la Hoja de Control de Ingreso 2311520-FT-244
de Documentos 2311520-FT-244 por parte del funcionario, servidor o
contratista responsable del proceso de gestion documental del &rea y el
directivo de la dependencia, registrando la fecha de cierre o finalizacion del
expediente.
Diligenciar el formato Rétulo de Carpeta 2311520-FT-243 de acuerdo con las
Funcionario instrucciones establecidas en el Organizacion de Expedientes de Archivo
i ' 2311520-MA-016. Se debe diligenciar el rétulo de cada carpeta que conforme
servidor y/o : . -
contratista el expediente de archivo. Formato Unico
Describir los responsable del de Inventario
7 expedientes de P Diligenciar el formato Rétulo para Caja 2311520-FT-245 con la informacion 2 Documental —
- proceso de . ) . . . :
archivo s correspondiente a los expedientes contenidos en la caja de archivo (unidad de FUID-
— Gestion .
almacenamiento) 2311520-FT-240
Documental en
cada area

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental —FUID- 2311520-FT-
240 relacionando cada una de las carpetas que conforman los expedientes, de
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
acuerdo con la estructura del Cuadro de Clasificacion Documental y de la Tabla
de Retencion Documental.
Se deben diligenciar la totalidad de los campos establecidos en los formatos y
actualizarlos de acuerdo con el desarrollo del expediente hasta su cierre o
finalizacion.
Para la descripcién de los documentos y expedientes de archivo se debe tener
en cuenta el Manual de Gestién Documental y de Archivos 2311520-MA-016.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Se debera realizar entrega para organizacion de la
totalidad de los documentos de archivo que sean .
- . ; . . ; Cada vez que se Profesionales
Identificar los producidos, gestionados y tramitados por el funcionario, : iy
—_— . . ’ cree, gestione y Tecnologos Documentos
1 documentos de |servidor y/o contratista, incluyendo los documentos en ; : : . o
- b ) . tramite un Asistenciales de identificados
archivo soporte electrénico. La entrega deberd realizarse de .
== e . S - documento. todas las areas
manera periddica y seguida, una vez se finalice el tramite
del documento.
A través del diligenciamiento del formato Hoja de Control Funcionario. servidor
de Ingreso de Documentos 2311520-FT-244 se verificara e .
- ) . y/o contratista Hoja de Control de
Describir los que los tipos documentales se encuentren debidamente | Cada vez que se
_—— ) X ; responsable del Ingreso de
6 documentos de |ordenados y foliados, que se hayan integrado todos los organice un i
- . . . proceso de Gestion Documentos
archivo documentos que hacen parte integral del expediente, ya expediente.

fueren producidos en formato fisico o en formato
electrénico y gue se encuentren debidamente relacionados

Documental en cada
area

2311520-FT-244
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los documentos en formatos especiales.

Describir los
7 expedientes de
archivo

En el levantamiento del Inventario Documental se verificara
que los expedientes se encuentren debidamente
conformados, de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental y se validara su existencia y ubicacion fisica
y/o electronica a través del registro en el Formato Unico de

Cada vez que se
organice un
expediente.

Funcionario, servidor
y/o contratista
responsable del
proceso de Gestién
Documental en cada

Formato Unico de
Inventario
Documental —FUID-
2311520-FT-240

Inventario Documental —FUID- 2311520-FT-240. area
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL P
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N/A 26/02/2021 01
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