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1. PROPÓSITO. 

Identificar y describir las actividades técnicas a desarrollar para la adecuada organización de los documentos y la conformación de 
los archivos de la Secretaría Jurídica Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad que lo regula.  
 
El procedimiento inicia con la identificación de los documentos de archivo y finaliza con la descripción de los documentos de 
archivo a través del levantamiento del inventario documental. 
 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Administración de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los 
recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 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 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. 
 
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. 
 
Archivo de gestión: archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y 
consulta administrativa. 
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Archivo electrónico: conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos 
archivísticos. 
 
Archivo histórico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión 
del correspondiente comité, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la 
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, 
adquisición o expropiación. 
 
Clasificación documental: fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones 
documentales de acuerdo con la estructura orgánico - funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y subseries). 
 
Conservación de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y 
funcional de los documentos de archivo. 
 
Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la 
oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 
 
Clasificación: labor intelectual de disposición de cualquier elemento según un esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser: 
clasificación de fondos en el interior de un depósito de archivo, clasificación de piezas en el interior de un fondo o clasificación de 
documentos individuales en el interior de una pieza. 
 
Clasificación documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada 
agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad. 
 
Conservación de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física 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 información contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos. 
 
Copia: reproducción exacta de un documento. 
 
Cuadro de Caracterización Documental: esquema que muestra cada tipo documental generado por una entidad, sus 
características físicas, de función y de contenido y el proceso al que pertenece. 
 
Cuadro de Clasificación Documental –CCD-: esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación producida por una 
institución 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 institución o una persona, que implica 
responsabilidad jurídica en la administración y conservación de estos, cualquiera que sea su titularidad. 
 
Depósito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de 
archivo. 
 
Depuración: operación, dada en la fase de organización de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores 
primarios ni secundarios, para su posterior eliminación. 
 
Descripción documental: fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de 
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta. 
 
Deterioro: alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un material, causada por 
envejecimiento natural u otros factores. 
 
Digitalización: técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (soportes: 
papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 
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Disposición final de documentos: decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los 
documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, 
eliminación, selección y/o reproducción. Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la 
información. 
 
Documento: información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 
 
Documento de archivo: registro de información producida o recibida por una entidad pública o privada en razón 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 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. 
 
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. 
 
Foliar: acción de numerar hojas. 
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Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de 
la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su 
utilización y conservación. 
 
Identificación documental: primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías 
administrativas y archivísticas que sustentan la estructura de un fondo. 
 
Inventario documental: instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o 
asuntos de un fondo documental. 
Ordenación documental: fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones 
documentales definidas en la fase de clasificación. 
 
Organización de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación documental 
relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales. 
 
Organización documental: proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de los documentos de 
una institución. 
 
Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que la 
disposición física de los documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la ordenación 
de fondos, series y unidades documentales. 
 
Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que los 
documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras. 
 
Producción documental: generación 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 órgano 
o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. 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 características específicas. 
 
Tabla de Retención 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 diagramación, formato y contenido 
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. Por ejemplo, oficio, informe, 
acta, registro de asistencia, etc. 
 
Trámite de documentos: recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta el cumplimiento de su función 
administrativa. 
 
Transferencia documental: remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad 
con las tablas de retención y de valoración documental vigentes. 
 
Unidad administrativa: unidad técnico – operativa de una institución. 
 
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. 
 
Unidad documental: unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, 
cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 
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3. MARCO OPERACIONAL. 
 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 
 

1. Lineamientos administrativos 
 
Para la correcta implementación del procedimiento de Organización Documental se deberá tener en cuenta que: 
 

• La asesoría técnica requerida para aplicación de operaciones y actividades de organización de documentos de archivo se 
realiza a través de la Dirección de Gestión Corporativa, que brindará acompañamiento a las áreas de la Secretaría Jurídica 
Distrital con la finalidad de garantizar la correcta organización y conformación de los archivos de la Entidad. 
 

• Los expedientes que conformen las dependencias deben estar acordes, con las series y subseries definidas en la Tabla de 
Retención Documental –TRD- que haya sido aprobada y convalidada en la Secretaría Jurídica Distrital, en caso que se 
requiera una clasificación diferente a la definida en este instrumento, las actividades relacionadas con la actualización o 
ajuste requeridos, se deberán coordinar con la Dirección de Gestión Corporativa, 

 

• Los documentos facilitativos o de apoyo reciben un tratamiento diferente a los documentos de archivo, por lo tanto, las 
operaciones y actividades técnicas de organización de documentos aplican únicamente a los documentos de archivo, 
relacionados en la Tabla de Retención Documental –TRD- y que hacen parte integral de los expedientes. 

 

• Las áreas administrativas de la Secretaría Jurídica Distrital son las responsables de crear, clasificar, ordenar y describir los 
documentos y expedientes que generen durante su gestión y en ejercicio de sus funciones; estas operaciones se deben 
desarrollar en la etapa de gestión de los documentos y los archivos deben ser transferidos debidamente organizados, una 
vez finalizados los expedientes, al Archivo Central de la Secretaría Jurídica Distrital de acuerdo con el plan de 
transferencias documentales primarias que establezca la Dirección de Gestión Corporativa. 

 

• Las unidades de conservación (cajas y carpetas) se utilizan únicamente para el almacenamiento de los documentos de 
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archivo, estas unidades son suministradas a las áreas administrativas por la Dirección de Gestión Corporativa y en ellas no 
se deben almacenar documentos personales, facilitativos, objetos decorativos, papelería, artículos de oficina u otra clase 
de materiales. 

 

• Para el desarrollo de operaciones y actividades de organización documental deberá 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, así como la calidad e integridad de los soportes documentales. 

 
 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS 
 
La organización documental corresponde a un proceso de la Gestión Documental de acuerdo con lo establecido en el literal d) del 
artículo 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 gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo 
adecuadamente”. Esta operación o proceso está sujeto a la aplicación de la Tabla de Retención Documental –TRD- que se 
encuentre vigente, aprobada y convalidada, instrumento técnico archivístico por el cual se establece la clasificación de los 
documentos a través de las agrupaciones documentales (series, subseries y tipos documentales) que producen cada una de las 
áreas administrativas de acuerdo con los procesos, procedimientos, planes, programas, manuales, guías, instructivos y demás 
documentos que normalizan el ejercicio de sus funciones, lo que corresponden al Principio de Procedencia. La ordenación se 
establece con base en las características de producción 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 trámite. La descripción permite la recuperación efectiva de la documentación 
para su posterior consulta, en donde se identifica la información principal que caracteriza el expediente como el nombre, número, 
fecha de creación, etc. 
 

I. Conformación 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 archivística, es por ello que la Tabla de Retención Documental –TRD- se convierte en el instrumento archivístico 
fundamental para la conformación 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 en1:   
 

• Archivo de gestión: comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por 
las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los 
asuntos iniciados. 

 

• Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión 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. 

 

• Archivo histórico: es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservación 
permanente. 

 
La organización documental debe realizarse en la etapa de Archivo de Gestión, en la cual se crean los expedientes con base en 
la Tabla de Retención Documental; en este sentido, se deben integrar al expediente los tipos documentales producidos o 
tramitados de forma secuencial al desarrollo del trámite 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 rotulación de las unidades de 
almacenamiento y diligenciar el Formato Único de Inventario Documental –FUID- 2311520-FT-240.  
 
En el Archivo de Gestión permanecen los expedientes durante su gestión y trámite hasta su finalización o cierre. Una vez 
finalizado el expediente se deben aplicar los tiempos de retención establecidos en la Tabla de Retención Documental –TRD-, 
cumplidos estos tiempos de retención se procederá a realizar la transferencia documental primaria, del Archivo de Gestión al 
Archivo Central, de acuerdo con el plan de transferencias documentales establecido por la Dirección de Gestión Corporativa para 
lo cual el área administrativa dueña de la documentación, debe elaborar el inventario documental correspondiente. 

 
1 Ley 594 de 2000. Artículo 23. Formación de archivos. 
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Los expedientes se conforman 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 en atención a lo dispuesto en el parágrafo del artículo 5 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo 
General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”. 
 
En el Archivo Central se conservarán los expedientes durante la vigencia de los valores primarios y de acuerdo con lo establecido 
en la TRD, garantizando las condiciones óptimas para el almacenamiento y la conservación de soportes, así como los 
mecanismos correspondientes al acceso, consulta y reprografía de los documentos de archivo conforme a los establecido en la 
normatividad legal y respetando la reserva legal o confidencialidad que recaiga sobre la información contenida en los archivos. 
 
En el Archivo Central se aplicará el procedimiento de disposición final establecido en la Tabla de Retención Documental - TRD 
una vez cumplido la totalidad del tiempo de retención, para lo cual se deberá tener en cuenta lo dispuesto en el Título 4 del 
Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”. 
 
Las transferencias documentales secundarias, del Archivo Central al Archivo Histórico, se realizarán de acuerdo con el plan de 
transferencias documentales secundarias que se coordinará entre la Secretaría Jurídica Distrital y la Dirección Distrital de Archivo 
de Bogotá de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C:, según lo establece el parágrafo 2 del artículo 8 del 
Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, teniendo en cuenta lo establecido 
en la Tabla de Retención Documental. 
 
La conformación de archivos en las entidades públicas se basa en los principios establecidos en el artículo 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 documentación organizada, en tal forma que la información 
institucional sea recuperable para uso de la administración en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; 
 
Por lo mismo, los archivos harán 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 Constitución y los de facilitar la participación de la comunidad y el control del ciudadano en 
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las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley; 
 
b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administración 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; 
 
c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una 
herramienta indispensable para la gestión administrativa, económica, política y cultural del Estado y la administración de justicia; son testimonio 
de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de información institucional contribuyen a 
la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano; 
 
d) Responsabilidad. Los servidores públicos son responsables de la organización, conservación, uso y manejo de los documentos. 
 
[…] 
 
f) Administración y acceso. Es una obligación del Estado la administración de los archivos públicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a 
los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley; 
 
g) Racionalidad. Los archivos actúan como elementos fundamentales de la racionalidad de la administración pública y como agentes 
dinamizadores de la acción estatal. Así mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla; 
 
h) Modernización. El Estado propugnará por el fortalecimiento de la infraestructura y la organización de sus sistemas de información, 
estableciendo programas eficientes y actualizados de administración de documentos y archivos; 
 
i) Función de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una función probatoria, garantizadora y perpetuadora; 
 
j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de 
la administración pública y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra práctica sustitutiva; 
 
[…]” 

 
 

II. Criterios Técnicos de Organización de Archivos 
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La organización de archivos está compuesta por las operaciones o procesos de Clasificación, Ordenación y Descripción, las 
cuales deben aplicarse a todos los documentos de archivo.  
 
Los documentos de apoyo no se consignan en la Tabla de Retención Documental de las áreas 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 Eliminación Documental), de acuerdo con lo establecido en el parágrafo del 
artículo 4 del Acuerdo 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”. 
 
 
A. Clasificación Documental 
 
La clasificación documental refleja la estructura del fondo documental de la Secretaría Jurídica Distrital, que corresponde a la 
estructura orgánico-funcional reflejada en la Tabla de Retención Documental y el Cuadro de Clasificación Documental, en donde 
se agrupa la producción documental de las áreas 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 área administrativa y 
agruparlos por expediente, es decir, de acuerdo a cada trámite y/o proceso administrativo que sustenten. Deben ser ingresados al 
expediente una vez surtido el trámite correspondiente de forma consecutiva y secuencial, de acuerdo a la fecha u orden de 
producción.  
 
Todos los documentos de archivo deben ser integrados al expediente, incluyendo los documentos en soportes especiales o en 
soportes electrónicos, los cuales tendrán un proceso diferente para relacionarlos al expediente y para su almacenamiento sin que 
esto genere una desvinculación del expediente al cual pertenecen.  
 
La clasificación documental en el Archivo Central, se realizará de acuerdo con el Cuadro de Clasificación Documental, siguiendo 
de manera jerárquica la estructura orgánico-funcional de la Secretaría Jurídica Distrital, en virtud del Principio de Procedencia, de 
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acuerdo con lo establecido en el parágrafo del artículo 7 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nación 
“Jorge Palacio Preciado”. 
 

 
B. Ordenación Documental 

 
La ordenación documental incluye las actividades de ubicación del tipo documental al interior del expediente, la aplicación de 
sistemas de ordenación, la limpieza y depuración de los documentos y la foliación. La ordenación se encuentra basada en el Principio 
de Orden Original en donde se identifica -de acuerdo con los procesos, procedimientos, planes, programas, manuales, guías e 
instructivos que tiene la dependencia- con cuál tipo documental inicia el expediente y con cuál finaliza su trámite o gestión, es decir, 
cuándo se cierra dicho expediente, así mismo, se establece el orden en que deben ser integrados al expediente los tipos 
documentales reflejando fielmente la ejecución del trámite correspondiente.  
 
En atención a lo dispuesto en el parágrafo del artículo 10 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nación 
“Jorge Palacio Preciado, es posible emplear distintos métodos de ordenación dependiendo del nivel al cual se pretenda aplicar, así: 
 

• Ordenación de fondos: está determinada por el Cuadro de Clasificación Documental y los métodos adoptados por la Entidad, 
aprobados por la instancia administrativa correspondiente. 
 

• Ordenación de secciones y subsecciones: está determinada por el Cuadro de Clasificación Documental y la Tabla de Retención 
Documental de la Entidad, la cual, a su vez, responde a la estructura administrativa correspondiente al período cronológico al 
cual pertenecen los documentos. 
 

• Ordenación de series, subseries: está determinada por el Cuadro de Clasificación Documental y la Tabla de Retención 
Documental de la Entidad, en la cual se presenta la lista de series y subseries en un orden previamente definido. 
 

• Ordenación a nivel de expedientes: debe ser adoptada teniendo un orden lógico y apropiado de acuerdo con las características 
administrativas, legales, funcionales y técnicas de los documentos, aplicando métodos acordes con las características 
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diplomáticas de los documentos. 
 

• Ordenación 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 producción o el 
trámite administrativo que dio lugar a la generación del mismo. 

 
En atención a lo dispuesto en el parágrafo del artículo 8 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación 
“Jorge Palacio Preciado”, la organización dada a los expedientes y unidades documentales simples en la fase de gestión, se debe 
mantener sin alteración de ninguna clase, en las fases de Archivo Central y Archivo Histórico. 
 
 

1. Sistemas de Ordenación 
 
Para el proceso de ordenación documental a nivel de expedientes y tipos documentales se pueden utilizar Sistemas de 
Ordenación a continuación relacionados: 
 
Alfabético: en este sistema se utiliza el orden de las letras del alfabeto. El Sistema de Ordenación Alfabética puede darse por 
nombres “Onomástico”, por ubicación geográfica “Toponímicos” o por temas o asuntos “Temáticos”. Utilice este sistema 
cuando a nivel de expediente, cuando la identificación asertiva del expediente corresponda a nombres de personas jurídicas o 
naturales, áreas o localidades de desarrollo en las que se desarrolla el trámite administrativo o temas relacionados con la 
ejecución del mismo. 
 
Cronológico: este sistema se basa en uso de las fechas. El Sistema de Ordenación Cronológico tiene en cuenta inicialmente el 
año, luego el mes y finalmente el día. Utilice este sistema a nivel de expediente y tipo documental, especialmente en series y/o 
subseries complejas, que están conformadas por diferentes tipos documentales cuyo trámite se desarrolla de forma secuencial 
en un periodo de tiempo específico. 
 
Numérico: este sistema se basa en el uso de los números. El Sistema de Ordenación Numérica puede ser por números 
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enteros cardinales “1, 2, 3,… n” o números tipo viñeta (1.1, 1.2,…, n.n). Utilice este sistema nivel de expediente cuando exista 
un número que identifique de forma única e irrepetible el mismo. 
 
Mixto: se considera un Sistema de Ordenación Mixta cuando se combinan dos o más sistemas de ordenación. Utilice este 
sistema a nivel de expediente y tipo documental, cuando las características diplomáticas de los documentos establezcan 
denominaciones, cronologías y/o números que permitan identificar de forma única el expediente o el tipo documental. 
 
2. Limpieza de Documentos 
 
A los documentos de archivo al ser integrados en el expediente, en la ubicación correspondiente según el sistema de 
ordenación aplicado, se les debe retirar los materiales abrasivos que puedan hacer daño al soporte documental como cintas 
adhesivas, ganchos de cosedora, clips, post-it, bandas elásticas, bolsa o bolsillos plásticos, entre otros; igualmente, deshacer 
dobleces innecesarios del soporte. 
 
3. Foliación 
 
Todos los documentos que se integren al expediente deben ser foliados, es decir, se debe asignar un número arábigo 
consecutivo entero a cada folio; cuándo se tienen documentos en soportes especiales como discos ópticos, unidades 
extraíbles, planos, cartillas, fascículos, entre otros; se asigna un número de folio a estos soportes.  
 
Para los procesos técnicos de ordenación se deberá aplicar el Manual de Gestión Documental y de Archivos 2311520-MA-
016. 
 

C. Descripción Documental  
 
La descripción documental permite identificar y recuperar el expediente y el tipo documental de acuerdo con la información 
contenida en el mismo, esta descripción debe estar basada en las normas y lineamientos adoptados por el Consejo Internacional 
de Archivos (CIA), el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado” y la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá de la 
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Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., de manera tal que la estructura de los datos capturados fomente la 
interoperabilidad de sistemas y herramientas tecnológicas, el compartimiento de información y el acceso y consulta de los 
archivos institucionales.  
 
En atención a lo dispuesto en el artículo 9 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio 
Preciado”, los métodos y sistemas empleados para la descripción 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 
Retención Documental y Cuadro de Clasificación Documental y permite el manejo de inventarios documentales y el control de 
préstamos de expedientes.  
 
Igualmente, la implementación del diligenciamiento de los formatos de Hoja de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT-
244, Testigo Documental 2311520-FT-260 y Formato Único de Inventario Documental –FUID- 2311520-FT-240 se realiza en los 
Archivos de Gestión de cada área administrativa de forma obligatoria garantizando la identificación 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 Secretaría Jurídica Distrital y 
para los procesos de Eliminación o Transferencia Documental Secundaria como control de la producción documental de la 
Entidad. 
 
En este sentido el artículo 11 del Acuerdo 005 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, 
establece la necesidad de desarrollar un programa de descripción documental y elaborar diferentes instrumentos de descripción 
para la identificación y control de las unidades documentales que conforman el archivo. Así mismo, este acuerdo en su articulado 
número 12 establece que la descripción documental, obedece a un proceso sistemático que debe ser realizado en las diferentes 
fases del archivo, iniciando con el registro y radicación oficial en las áreas de gestión documental y continuando durante la fase de 
archivo de gestión, hasta su transferencia al archivo central e histórico según corresponda. 
 

III. Archivos Electrónicos o Híbridos 
 

Los archivos electrónicos o híbridos están compuestos por los documentos electrónicos que tienen la naturaleza de documentos 
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de archivo, en atención al artículo 2.8.2.7.2 del Decreto Nacional 1080 de 2015, el documento electrónico de archivo hace 
referencia a aquellos documentos electrónicos que dependen de su estructura lógica más que de la física, son documentos 
generados y gestionados a través de sistemas electrónicos y deben tener como mínimo las siguientes características: 
 

• 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 interacción genere siempre el mismo resultado. 

 

• 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 creación. 

 

• Vínculo archivístico: los documentos de archivo están vinculados entre sí, por razones de la procedencia, proceso, trámite o 
función y por lo tanto este vínculo 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 agrupación documental a la que pertenece (serie, subserie o 
expediente). 

 

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

 
El Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, a través del Acuerdo 003 de 2015 y el Capítulo III del Acuerdo 002 de 
2014, ha dispuesto los lineamientos y requerimientos para la creación, conformación y organización de documentos y 
expedientes electrónicos de archivo los cuales deben ser tratados conforme a los principios y procesos archivísticos y 
permanecer almacenados electrónicamente durante todo su ciclo de vida garantizando su consulta en el tiempo.  
 
Al igual que los expedientes físicos, los expedientes electrónicos se deben conformar 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 ser agrupados conformando las series y/o sub-series documentales establecidas en la Tabla de Retención 
Documental -TRD- vigente, desde el inicio del trámite o procedimiento hasta la finalización del mismo, abarcando los 
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documentos (independientemente de su soporte) que se generen durante la vigencia y prescripción de las acciones 
administrativas, fiscales y legales. 
 
Para los expedientes electrónicos de archivo se debe realizar el Foliado Electrónico, el cual incluye dentro de sus atributos, la 
numeración consecutiva de los documentos que conforman el expediente o la serie documental simple, y atender los principios 
archivísticos de Orden Original y de Procedencia. 
 
El expediente electrónico debe contener como mínimo los siguientes elementos: 
 

• Documentos electrónicos de archivo 

• Foliado electrónico. 

• Índice electrónico. 

• Firma del índice electrónico. 

• Metadatos o información virtual contenida en los documentos y expedientes. 
 
Una vez finalizada la actuación o procedimiento administrativo, el directivo del área productora y responsable de la custodia de 
la documentación, deberá cerrar el expediente y firmar el índice electrónico. El índice electrónico se crea a los expedientes 
electrónicos 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 índice electrónico se deberá generar cada vez que se asocie un documento electrónico al expediente y se deberá firmar al 
cierre del expediente, garantizando los medios necesarios de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad del mismo 
durante los tiempos de retención del expediente electrónico de acuerdo con lo dispuesto en la Tabla de Retención Documental. 
 
La conformación de expedientes electrónicos o híbridos de archivo requiere del uso de mecanismos electrónicos 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, recuperación, conservación y preservación a mediano y largo plazo, 
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conforme a los criterios de valoración documental establecidos en la Tabla de Retención Documental. 
 
Los documentos y expedientes electrónicos de archivo podrán eliminarse una vez cumplidos los tiempos de retención y 
aplicando la disposición final establecida en la Tabla de Retención documental, mediante procedimientos de borrado 
permanente y seguro. La digitalización de expedientes no aumenta o disminuye el tiempo de retención documental establecido 
en las Tablas de Retención Documental, ni tampoco permite la destrucción de documentos originales. 
 
En las actas de eliminación de documentos de archivo, tanto físicos como electrónicos, deberán constar los nombres de las 
series y subseries documentales que fueron objeto de eliminación, 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 aprobación y acto 
administrativo de convalidación de las Tablas de Retención Documental – TRD, en las que se estableció esa disposición final, en 
atención a lo dispuesto en el artículo 22 del Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nación. 
 

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

 
 

IV. Transferencias Documentales 
 

Las transferencias documentales se dan a nivel primario cuando se transfieren los expedientes de la etapa de Archivo de 
Gestión ubicados en cada área administrativa, a la etapa de Archivo Central lo que implica la entrega física y electrónica de los 
documentos y expedientes de archivo y trasladar la responsabilidad de custodia, conservación y acceso a la Dirección de 
Gestión Corporativa, para lo cual deberá aplicarse el procedimiento Transferencias Documentales 2311520-PR-108.  
 
Solo podrán ser transferidos los documentos que hayan cumplido los tiempos de retención establecidos en la Tabla de 
Retención Documental y se encuentren debidamente finalizados o cerrados, para lo cual, cada área deberá elaborar el 
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inventario documental de unidades documentales y expedientes objeto de la transferencia utilizando el Formato Único 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 Dirección de Gestión Corporativa, que pasan a etapa de Archivo Histórico, por lo tanto, deben ser 
entregados al Archivo Territorial que corresponde a la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá de la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retención Documental y teniendo en cuenta lo 
dispuesto en el artículo 5 del Decreto Nacional 1515 de 2013, con una periodicidad de diez (10) años. 
 
Las transferencias secundarias hacen referencia a la documentación con valores históricos, culturales o científicos cuya 
disposición final es la conservación total, porque sirven de fuente de información al ciudadano, las instituciones y la sociedad en 
general. 
 
 
V. Consulta y Préstamos de Documentos 
 
Para la consulta y préstamo de documentos y expedientes bajo custodia de las diferentes áreas de la Secretaría Jurídica 
Distrital, se dará aplicación al procedimiento de Préstamo y Consulta de Documentos 2311520-PR-087 por medio del cual se 
atenderán los requerimientos de acceso a la información contenida en los documentos de archivo. 
 
 
VI. Pérdida y Reconstrucción de Expedientes 
 
En caso de pérdida o destrucción de documentos y expedientes se deberá dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 007 
de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación “Jorge Palacio Preciado”, en especial al procedimiento descrito en el 
artículo 7 así: 
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• De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la información, de lo cual se dejará constancia, de la pérdida del o los 
expedientes, por parte del jefe inmediato a la sección y/o subsección que tenga a su cargo el expediente, al Secretario 
General o el funcionario de igual o superior jerarquía. 

 

• Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalía General de la Nación, toda vez que los archivos e información pública 
son bienes del Estado. 

 

• Advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su identificación, incluidos los casos en que la pérdida haya sido 
parcial, se realizará un diagnóstico integral de los mismos para determinar, cuáles son los expedientes que deben ser 
intervenidos y, posteriormente reconstruidos. 

 

• Seguidamente, se procederá a elaborar el Acto administrativo, de apertura de la investigación por pérdida de expediente. 
La investigación por pérdida de expediente debe incluir la declaración de pérdida del expediente y la información que, se 
debe reconstruir. Los Secretarios Generales de las entidades, o quienes hagan sus veces, deberán realizar un 
seguimiento periódico sobre el avance de la reconstrucción de los expedientes hasta que culminen todas las acciones 
que correspondan. 

 

• Reconstrucción del Expediente: con las copias de los documentos obtenidos debidamente certificadas o autenticadas 
según el caso, se procederá a conformar el o los expedientes dejando constancia del procedimiento realizado, el cual 
hará parte integral del mismo. 
 
 

VII. 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 conformación, organización, preservación y control 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.  
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El directivo de cada área es el responsable de velar por la organización, consulta, conservación y custodia del 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 
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 
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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 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 
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 los 

documentos de 
archivo 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas  

 
Identificar los documentos de archivo que hayan sido producidos y/o 
gestionados por la dependencia, de acuerdo con las series, subseries y tipos 
documentales relacionados en la Tabla de Retención Documental. 

1 

N/A 
(El área podrá 

establecer 
relaciones o 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Se deben identificar los documentos de archivo independiente del soporte de 
producción, es decir, también se deben identificar los documentos en soporte 
electrónico y el lugar, herramienta o dispositivo de almacenamiento. 
 
Ubicar la totalidad de los documentos de archivo en un solo espacio físico y/o 
electrónico, que permita su manipulación y minimice el riesgo de pérdida o 
daño del soporte documental. 

listados de 
documentos 

como 
mecanismo de 
control de la 

entrega de los 
documentos para 

organización) 

2 
Clasificar los 

documentos de 
archivo 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Agrupar los tipos documentales de acuerdo con el trámite o proceso 
administrativo que estén sustentando, guardando la integridad del documento y 
respetando los anexos del mismo. 
 
Validar la serie y subserie documental a la cual pertenecen los documentos de 
acuerdo con la Tabla de Retención Documental del área. 

3 N/A 

3 
Conformar los 
expedientes de 

archivo 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Verificar si la agrupación de documentos pertenece a un expediente ya 
conformado. 
 
¿La agrupación documental pertenece a un expediente ya conformado? 
 
Si: continuar en la actividad No.4 
 
No: se procederá a ubicar los documentos en una carpeta (unidad de 
conservación) nueva y esta corresponderá a un nuevo expediente, continuar 
con actividad No. 2 

2 N/A 

4 
Ordenar los 

documentos de 
archivo 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Integrar los documentos al expediente respetando el Principio de Orden 
Original, de acuerdo con el Sistema de Ordenación definido para la serie y o 
subserie a la que pertenecen. 
 

5 
Testigo 

Documental 
2311520-FT-260 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

El expediente se debe ordenar ubicando el tipo documental más antiguo al 
principio del expediente y el más reciente al final del mismo, a modo de libro, 
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Manual de Gestión 
Documental y de Archivos 2311520-MA-016. 
 
En caso de requerirse un espacio diferente para el almacenamiento de 
documentos en soportes especiales (discos ópticos, discos extraíbles, planos 
de gran formato, entre otros), se deberá 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 dañar el soporte. 
 
Perforar los documentos y encarpetar, de acuerdo con el Manual de Gestión 
Documental y de Archivos 2311520-MA-016. Si la carpeta (unidad de 
conservación) 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 
Gestión Documental y de Archivos  2311520-MA-016. 

5 
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 
estantería para la ubicación de las unidades de conservación y 
almacenamiento. 
 
Disponer los expedientes de acuerdo con la estructura establecida en el 

1 N/A 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Gestión 
Documental en 

cada área 

Cuadro de Clasificación Documental y la Tabla de Retención Documental, es 
decir, por serie y si es necesario, al interior de la serie por subserie. 
 
Ubicar cada expediente, al interior de la serie y/o subserie, de acuerdo con el 
Sistema de Ordenación establecido. 

6 
Describir los 

documentos de 
archivo 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

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 electrónico.  
 
Integrar el formato Hoja de Control de Ingreso de Documentos 2311520-FT-
244, debidamente diligenciado, al inicio de cada expediente. 
 
Una vez finalizado o cerrado el expediente, firmar la Hoja de Control de Ingreso 
de Documentos 2311520-FT-244 por parte del funcionario, servidor o 
contratista responsable del proceso de gestión documental del área y el 
directivo de la dependencia, registrando la fecha de cierre o finalización del 
expediente. 

2 

Hoja de Control 
de Ingreso de 
Documentos 

2311520-FT-244 

7 
Describir los 

expedientes de 
archivo 

Funcionario, 
servidor y/o 
contratista 

responsable del 
proceso de 

Gestión 
Documental en 

cada área 

Diligenciar el formato Rótulo de Carpeta 2311520-FT-243 de acuerdo con las 
instrucciones establecidas en el Organización de Expedientes de Archivo 
2311520-MA-016. Se debe diligenciar el rótulo de cada carpeta que conforme 
el expediente de archivo. 
 
Diligenciar el formato Rótulo para Caja 2311520-FT-245 con la información 
correspondiente a los expedientes contenidos en la caja de archivo (unidad de 
almacenamiento) 
 
Diligenciar el Formato Único de Inventario Documental –FUID- 2311520-FT-
240 relacionando cada una de las carpetas que conforman los expedientes, de 

2 

Formato Único 
de Inventario 
Documental –

FUID-  
2311520-FT-240 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

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

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

acuerdo con la estructura del Cuadro de Clasificación Documental y de la Tabla 
de Retención 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 
finalización. 
 
Para la descripción de los documentos y expedientes de archivo se debe tener 
en cuenta el Manual de Gestión Documental y de Archivos  2311520-MA-016. 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Identificar los 

documentos de 
archivo 

Se deberá realizar entrega para organización de la 
totalidad de los documentos de archivo que sean 
producidos, gestionados y tramitados por el funcionario, 
servidor y/o contratista, incluyendo los documentos en 
soporte electrónico. La entrega deberá realizarse de 
manera periódica y seguida, una vez se finalice el trámite 
del documento. 

Cada vez que se 
cree, gestione y 

tramite un 
documento. 

Profesionales  
Tecnólogos 

Asistenciales de 
todas las áreas 

Documentos 
identificados 

6 
Describir los 

documentos de 
archivo 

A través del diligenciamiento del formato Hoja de Control 
de Ingreso de Documentos 2311520-FT-244 se verificará 
que los tipos documentales se encuentren debidamente 
ordenados y foliados, que se hayan integrado todos los 
documentos que hacen parte integral del expediente, ya 
fueren producidos en formato físico o en formato 
electrónico y que se encuentren debidamente relacionados 

Cada vez que se 
organice un 
expediente. 

Funcionario, servidor 
y/o contratista 

responsable del 
proceso de Gestión 
Documental en cada 

área 

Hoja de Control de 
Ingreso de 

Documentos  
2311520-FT-244 
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los documentos en formatos especiales. 

7 
Describir los 

expedientes de 
archivo 

En el levantamiento del Inventario Documental se verificará 
que los expedientes se encuentren debidamente 
conformados, de acuerdo con la Tabla de Retención 
Documental y se validará su existencia y ubicación física 
y/o electrónica a través del registro en el Formato Único de 
Inventario Documental –FUID- 2311520-FT-240. 

Cada vez que se 
organice un 
expediente. 

Funcionario, servidor 
y/o contratista 

responsable del 
proceso de Gestión 
Documental en cada 

área 

Formato Único de 
Inventario 

Documental –FUID-  
2311520-FT-240 

 

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 

 


