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1. POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

LA EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL – PROYECTA, desarrolla su Política de Gestión 
Documental, bajo los criterios de administración estipulados por el ente rector, el Archivo General de la 
Nación, en lo que respecta a los documentos en formato físico y electrónico su administración y 
conservación documental a corto, mediano y largo plazo desde su origen hasta su disposición final, de 
acuerdo con los procesos archivísticos de planeación, producción, gestión y tramite, organización, 
transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y valoración, aplicados a la 
información tramitada y producida en el desarrollo de las actividades administrativas y de ejecución de 
la empresa, coadyuvando así a la generación de un plan de desarrollo de la gestión documental 
colectivo, encaminado a generar los mecanismos de transparencia, gestión e interoperabilidad, propios 
de una eficiente gestión documental. 

2. INTRODUCCIÓN

LA EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL - PROYECTA, diseña el Programa de Gestión 
Documental con el fin de formular y documentar las actividades a realizar en el corto, mediano y largo 
plazo tanto administrativas como técnicas, para coadyuvar en su planificación, organización y correcto 
funcionamiento, centrándose en documentar los procesos de la documentación producida y recibida por 
la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación 
independientemente del soporte en que se produzca, y así garantizar la memoria institucional de la 
empresa como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que brinden soporte de las 
actividades administrativas desarrolladas. 

En este orden de ideas el Área Administrativa, Planeación Institucional y Control Interno verificaran qué; 
los diferentes servidores públicos y contratistas que conforman las secciones y subsecciones de la 
Empresa, integren y armonicen el presente programa de gestión documental, la política archivística y 
sus instrumentos archivísticos a las diferentes actividades administrativas, incluido al respectivo plan de 
acción o mejoramiento anual de las diferentes áreas. 
La información y lineamientos contenidos en el presente documento estarán expuestos a una constante 
actualización y mejora y su actualización completa se dará cada 4 años o antes si los cambios así lo 
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ameritan, su actualización estará a cargo del área administrativa, y en la implementación y seguimiento 
intervendrán también control interno y planeación institucional. El PGD se desarrolla de la siguiente 
manera; glosario, responsables, alcance, metas a corto mediano y largo plazo, público al que va dirigido, 
pautas específicas y generales para la preservación, administración, almacenamiento y consulta de los 
documentos y los tiempos de implementación específicos para los 8 (ocho) procesos de la gestión 
documental; Planeación, Producción, Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de 
Documentos, Preservación a largo plazo, Valoración documental. 
 

3. GLOSARIO Y SIGLAS  

3.1. Acervo documental 

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural. 

3.2. Administración de archivos 

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos 
físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los 
archivos. 

3.3. Archivo 

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso 
natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados 
respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los 
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la 
institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

3.4. 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. 

3.5. Archivo de gestión 
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Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización 
y consulta administrativa. 

3.6. Archivo histórico 

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por 

decisión del correspondiente Comité de Archivo, 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. 

3.7. Agrupación 

Es el proceso por el cual se determinan las Series o Subseries Documentales con sus respectivos Tipos 

Documentales; con el fin de establecer el tiempo de retención en cada una de las fases de formación 

del archivo y además definir la disposición final de los documentos. 

3.8. Clave privada  

valor o valores numéricos que, utilizados conjuntamente con un procedimiento matemático conocido, 

sirven para generar la firma digital de un mensaje de datos. 

3.9. Clave pública  

Valor o valores numéricos que son utilizados para verificar que una firma digital fue generada con la 

clave privada del iniciador. 

3.10. Certificado en relación con las firmas    

Mensaje de datos firmado por la entidad de certificación que identifica, tanto a la entidad de certificación 

que lo expide como al suscriptor, y contiene la clave pública de este. 

3.11. Documento 

Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 

3.12. Documento electrónico de archivo 

Registro de información generada, producida o recibida o comunicada por medios electrónicos, que 

permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o 

entidad en razón a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, ó valor 
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científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos 
archivísticos. 

3.13. Estampado cronológico 

Mensaje de datos firmado por una entidad de certificación que sirve para verificar que otro mensaje de 

datos no ha cambiado en un período que comienza en la fecha y hora en que se presta el servicio y 

termina en la fecha en que la firma del mensaje de datos generado por el prestador del servicio de 

estampado, pierde validez. 

3.14. Expediente 

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o 
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y 
relacionados entre sí y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, 
desde su inicio hasta su resolución definitiva. (Acuerdo 002 de 2014, AGN)  

3.15. Expediente Electrónico de Archivo 

Conjunto de documentos y actuaciones electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un 
mismo trámite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados 
entre sí, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y 
que se conservan electrónicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta 
en el tiempo. (Acuerdo 002 de 2014, AGN)  

3.16. Expediente Híbrido 

Expediente conformado simultáneamente por documentos análogos y electrónicos, que a pesar de estar 
separados forman una sola unidad documental por razones del trámite o actuación. (Acuerdo 002 de 
2014, AGN)  

3.17. Fondo documental 

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en desarrollo de sus funciones 
o actividades.

3.18. Firma Digital 
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Mecanismo de seguridad incluido dentro de un registro digital que posibilita la identificación del creador 
del objeto digital y que también puede emplearse para detectar y rastrear cualquier cambio que se haya 
realizado al objeto digital. 

3.19. Firma Digitalizada o Escaneada 

Conversión del trazo de una firma en una imagen, y obtener una firma digitalizada se realiza sobre un 
papel y se escanea. O bien realizarla mediante algún tipo de hardware, como pueden ser los pads de 
firma, que te permiten guardar la imagen de tu firma en el ordenador - en formato .jpg o .png - y 
utilizarla cada vez que la necesites. La firma digitalizada se considera firma electrónica simple, con lo 
cual es legal; pero no ofrece ninguna garantía respecto a la identidad del firmante. 

La Corte Suprema de Justicia ha indicado que la firma electrónica puede comprender las firmas 
escaneadas, sosteniendo que “todo dato que en forma electrónica cumpla una función identificadora, 
con independencia del grado de seguridad que ofrezca, puede catalogarse como firma electrónica.” 

Según el Decreto 2364/2012, la firma electrónica contenida en un mensaje de datos tendrá la misma 
validez y efectos jurídicos que la firma manuscrita, si aquélla es igualmente confiable y apropiada para 
los fines con los cuales se generó o comunicó ese mensaje, a la luz de todas las circunstancias del caso, 
incluido cualquier acuerdo entre las partes contratantes. 

3.20. Inventario documental 

Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o 
asuntos de un fondo documental 

3.21. Muestreo 

Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios cuantitativos y cualitativos 

3.22. Programa de 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. 
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3.23. Sistema de Gestión de Documentos 

Sistema de información que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del 
tiempo. 1. Programas de gestión de bases de datos que disponen de una tecnología idónea para el 
tratamiento de documentos científicos, culturales y técnicos. 2. Gestión Documental el conjunto de 
normas técnicas y prácticas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una 
organización, permitir la recuperación de información desde ellos, determinar el tiempo que los 
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservación indefinida de 
los documentos más valiosos, aplicando principios de racionalización y economía. 

3.24. Sistema de Información 

Se entenderá todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra 
forma mensajes de datos. 

3.25. 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. 

3.26. 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. 

3.27. Tabla de retención documental 

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 

3.28. 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. 

3.29. Tipo documental 
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Hace referencia a la especie documental que revela tanto el origen como la estructura física del 
documento. 

3.30. Siglas 

AGN: Archivo General de la Nación  
FUID: Formato Único de Inventario Documental. 
PGD: Programa de gestión documental  
TRD: Tabla de Retención Documental  
TVD: Tablas de Valoración Documental 
PINAR: Plan Institucional de Archivos  

4. ALCANCE Y RESPONSABLES

El Programa de Gestión Documental de la EMPRESA PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL - PROYECTA
recoge los diferentes planes, procedimientos y los ocho procesos de la gestión documental; planeación,
producción, gestión y tramite, organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a
largo plazo y valoración documental. Especifica las actividades a desarrollarse a corto (inferior o igual a
un año), mediano (dos a tres años) y largo plazo (cuatro años o más) para la normalización de la
actividad archivística.

El presente PGD determina que las actividades aquí establecidas son de carácter obligatorio para todos 
los servidores públicos y contratistas de la Empresa y que su implementación garantizará la correcta 
administración y conservación de la documentación producida, de la misma manera los programas, 
planes y procedimientos serán responsabilidad de los líderes de área y contratistas de la Empresa, su 
omisión podrá ser evaluada por el comité de gestión y desempeño quienes decidirán y podrán definir el 
procedimiento a seguir. 

5. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El presente documento va dirigido a la alta gerencia, líderes de proceso, contratistas y demás personas
que hagan parte del cumplimiento de las metas, planes, programas y procedimientos aquí establecidos,
así como a los entes de control y organismos gubernamentales que lo requieran para su uso o consulta.

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
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6.1. Normativos 

La Empresa para el desarrollo territorial PROYECTA, cuenta con su respectivo normograma institucional 
actualizado en lo que refiere a normatividad archivística aplicable a la gestión administrativa, técnica, 
jurídica y de planeación para normalizar y agilizar los procesos de producción documental, su consulta, 
administración y gestión y disposición final, así mismo integra los respectivos procesos establecidos por 
el sistema de gestión de la calidad, este material se encuentra disponible en la página web en: 
www.proyecta.gov.co y en la carpeta de calidad en:  

De esta forma se planea toda la actividad archivística propia de la gestión documental, y adicionalmente 
la elaboración de los instrumentos archivísticos basados en el sistema de gestión de la calidad. 

6.2. Económicos 

La Empresa para el desarrollo territorial PROYECTA, ha venido destinando recursos activamente para 
articular las actividades, planes y programas en relación a la gestión documental en la Empresa, con el 
fin de racionalizar los recursos y aportar a la organización, administración y conservación a largo plazo 
de la documentación de la entidad, desde la destinación para la elaboración del PINAR, así como la 
contratación de personal capacitado técnica y profesionalmente para implementar y elaborar los 
respectivos planes, programas específicos y proyectos. 

Estos rubros deberán estar siempre integrados en los presupuestos anuales, para garantizar la correcta 
ejecución de los planes, programas y proyectos propuestos por el área de Gestión Documental, así 
mismo para realizar el acompañamiento de los procesos de técnicos de archivo de las diferentes áreas. 

6.3. Administrativos 

La Empresa para el Desarrollo Territorial PROYECTA, estructurara siempre un equipo interdisciplinar 
que se capacite constantemente en normatividad y procedimientos básicos de gestión documental los 
cuales coadyuven a la correcta administración (planeación, producción, gestión y tramite, organización, 
transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo, valoración) de la documentación 
producida y recibida en desarrollo de sus funciones, así mismo participaran constantemente de la 
planeación de la gestión documental y aplicación del presente PGD. El área de Gestión Documental 
contara con personal idóneo y especializado para dirigir toda la función archivística de la Empresa.  

http://www.proyecta.gov.co/
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Desde el área de Gestión Administrativa se estructura y dirige la Gestión Documental de la empresa y 
se articula el que hacer archivístico en cada una de las fases del ciclo vital del documento, esto implica 
tener un enlace para la gestión documental en cada una de las secciones de la empresa y así poder 
articular la política archivística y el PGD, es obligación de los líderes de área hacer el respectivo 
seguimiento para que la política de gestión documental, los procesos, procedimientos y el PGD sean 
implementados dentro de sus áreas por los servidores públicos y contratistas encargados de la 
administración y gestión de los expedientes. 

El Comité de Gestión y Desempeño adelantará todas las acciones correspondientes para el correcto 
desempeño de la gestión documental en la Empresa, la respectiva actualización y aplicación de los 
planes y programas especificaos e instrumentos archivísticos estará a cargo del comité en mención. 

6.4. Tecnológicos 

Desde la Gobernación del Quindío la Empresa para el desarrollo territorial PROYECTA ha recibido la 
herramienta tecnológica denominada “ventanilla única virtual”, la cual se implementa para gestionar 
toda la correspondencia enviada y recibida, este software permite llevar un seguimiento individual a 
cada una de las comunicaciones oficiales enviadas, así como también a todos los trámites y peticiones 
recibidas oficialmente o por correo electrónico, de igual forma  

6.5. Gestión del Cambio 

La presente actualización del PGD permite fortalecer y racionalizar los recursos administrativos 
empleados en el desarrollo de las funciones misionales, jurídicas, administrativas y de apoyo de la 
Empresa, por lo que su articulación a futuro depende en gran parte de la cultura de cambio que exista 
entre los servidores públicos y contratistas y así adoptarla de una manera positiva, todo esto permite 
automatizar la administración, recuperación y conservación de la documentación producida. 

Viendo la necesidad de generar un componente claro y eficaz a la hora de implementar el presente 
PGD, se hace necesario seguir las siguientes indicaciones para complementarlas con el respectivo plan 
de capacitación así: 
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• Nombrar un enlace para gestión documental por cada una de las áreas, y así automatizar la
implementación del PDG sus planes y procedimientos especificaos.

• Realización de jornadas de archivo para la verificación de los acervos documentales generados
por cada uno de los proyectos y convenios ejecutados administrativa, jurídica y legalmente.

• Verificar la entrega de los archivos de gestión debidamente inventariados y con los respectivos
procesos técnicos de organización y descripción, una vez culminados los periodos de
contratación expedir el respectivo certificado de paz y salvo de archivo.

6.6. Gestión del Conocimiento 

Desde el área administrativa y en armonía con la gestión documental se prevén capacitaciones activas 
en fundamentos básicos de archivo dentro del plan de capacitación institucional anual, para todos los 
servidores públicos y contratistas de la Empresa, así mismo se socializa la política de gestión documental 
y los diferentes planes y programas específicos, y se mantiene en constante actualización la función 
archivística. 

7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL

7.1 Planeación Estratégica 

Desde la ordenanza 007 del 2021 donde se modificó el nombre y la razón social de la empresa, se han 
venido adoptando políticas administrativas y estratégicas, así como también se han expedido actos 
administrativos para articular de la manera correcta el funcionamiento administrativo, jurídico y técnico 
de la Empresa. 

De acuerdo con lo anterior es necesario reconocer que el alcance que había generado el PGD de la 
anteriormente llamada Empresa Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindío – Proviquindío tiene 
algunos rezagos, y que teniendo en cuenta el tiempo de creación del documento se hace necesaria la 
presente actualización de PGD y la creación de sus respectivos programas e instrumentos archivísticos 
y así planear los procesos de producción, gestión y trámite, organización, transferencia, disposición de 
documentos, preservación a largo plazo y valoración documental. 
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Dentro de los recursos asignados para el correcto funcionamiento de la Empresa, se destinó un rubro 
específico para la creación del Plan Institucional de Archivos (PINAR) herramienta de gran importancia 
para ejecutar la transformación de la gestión documental que se viene adelantando en PROYECTA, así 
mismo existe el rubro para la correcta ejecución del PINAR. Se deberá gestionar el rubro específico para 
el desarrollo de las herramientas e instrumentos que se requieren para mejorar y ejecutar la gestión 
documental en la Empresa. Durante la ejecución del PINAR estaremos inmersos en una etapa en la que 
se recopilará la información necesaria para la mejora continua y nuevas actualizaciones del presente 
PGD y paralelamente sus diferentes programas específicos e instrumentos archivísticos, así se articulará 
la planeación documental a largo plazo (2022-2025). 

7.2 Planeación Documental 

La empresa para el desarrollo territorial – PROYECTA, en desarrollo de sus actividades misionales y 
compromiso frente a la correcta ejecución de planes, proyectos de vivienda e infraestructura y 
equipamiento colectivo y comunitario, genera una serie de documentos y/o acervo documental contable, 
administrativo, jurídico y técnico que se encuentra regulado por el sistema de gestión de la calidad y a 
futuro el instrumento final del proyecto de TRD que se encuentra en ejecución, esto brinda la posibilidad 
para que los servidores públicos y contratistas de la Empresa tengan a su alcance la capacidad de seguir 
un procedimiento para la creación de documentos y así mismo hacer uso de las TRD para la producción, 
transferencia y conservación de los documentos de archivo de una manera eficiente y eficaz.  

En cuanto a lo que respecta a diplomática documental, la Empresa para el Desarrollo Territorial – 
PROYECTA tiene establecido en el Sistema de Gestión de la Calidad todo lo que refiere a imagen 
corporativa y así mismo establece metodología para la elaboración, la actualización, distribución, 
eliminación y el control de los documentos producidos, el área de gestión de la calidad deberá formar 
parte activa de la planeación documental y en el diseño de los documentos que se creen dentro de cada 
una de las áreas sin que esto evite la participación de cada área.  

Así las cosas, entonces se deberán mantener actualizados todos los procesos que involucren las 
actividades anteriores, y la planeación técnica de los documentos su creación y articulación con las 
series y subseries de las respectivas TVD y TRD y/o en su defecto los documentos del sistema de gestión 
de la calidad. 
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7.3 Producción Documental 

Teniendo en cuenta la normatividad establecida por el Archivo General de la Nación y el Sistema de 
Gestión de la Calidad de la Empresa, se hace necesario cumplir con los requisitos estipulados para la 
producción de documentos, que se encuentran contenidos en los siguientes documentos:  
 
GC-D-01 Guía creación información documentada, documento en el que se consignan los criterios 
básicos para la elaboración y normalización de los documentos que produce la Empresa. 
 
C-SST-P-01 Procedimiento para la creación y control de la información documentada, en el cual se 
establecen las pautas para la creación de procedimientos documentados por medio del Sistema de 
Gestión de la Calidad, adicional a esto en este documento se normaliza parcialmente el procedimiento 
para la descripción documental que se debe emplear para las transferencias documentales primarias, 
marcación de cajas y carpetas.  
 
Para la producción documental se tendrá en cuenta la política de gestión documental, el presente PGD, 
el instrumento final del proyecto de TRD y su listado de series y subseries, y demás herramientas 
archivísticas, estos formatos, procedimientos e instrumentos son de uso y de carácter obligatorio para 
todos los contratistas y servidores públicos de la Empresa, ya que con ellos se controla la producción 
documental y se proyecta la imagen corporativa de la Empresa, se controla el formato original del 
trámite del documento y se normaliza la estructura de los mismos por medio de las guías de diseño de 
documentos. 
 
Por último, se definirá entonces y/o actualizará la estructura, las condiciones diplomáticas (internas y 
externas), el formato de preservación, el soporte, el medio, las técnicas de impresión, el tipo de tintas, 
calidad del papel y demás condiciones que se requieran para elaborar los documentos de archivo, con 
sus respectivos instructivos para el diligenciamiento de las formas, formatos y formularios de la 
Empresa. 
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Tabla 01: Producción documental. (programas específicos, planes y cronogramas a desarrollar) 

 

7.4 Gestión y tramite 

Para poder establecer el proceso de gestión y tramite se debe tener en cuenta el procedimiento de 
ventanilla única, producción documental, imagen corporativa, y demás aspectos que se relacionan 
intrínsecamente al presente proceso, incluyendo la recepción de documentos externos, su trámite 
radicación y distribución. Así mismo para los documentos de salida se debe tener en cuenta la radicación 
de comunicaciones oficiales, su digitalización y su distribución según el caso que corresponda. 
 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

NORMATIVIDAD PLAZO DE EJECUCIÓN 

AD
M

IN
IS

TR
AT

IV
O 

LE
GA

L 

TE
CN

OL
ÓG

IC
O 

CORTO 

PLAZO 

(2022) 

MEDIANO 

PLAZO 

(2022-

2023) 

LARGO 

PLAZO 

(2023 - 

2024) 

 

Pr
od

uc
ció

n 
do

cu
m

en
ta

l 

 
 

Programa específico de digitalización de 

documentos. (Captura de datos y 

metadatos) 

X X X   X   

Programa de documentos especiales 

(planos, mapas, gráficos, sonoros y 

audiovisuales) 
 

X X X   X   

Programa específico de gestión de 

documentos electrónicos. 
X X X     X 

Programa integrado de conservación:  plan 

de conservación documental y plan de 
preservación digital a largo plazo 

X X X  x    

Plan de capacitación de archivo (aplicación 

y ejecución del presente PGD, codificación 

de documentos, diplomática documental, 

administración de archivos de gestión). 

X X X X X X 

Cronograma de transferencias 

documentales primarias y secundarias 
X  X X x X  
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Tabla 02: Actividades para el correcto funcionamiento del procedimiento de gestión y trámite. 

 

7.5 Organización  

 
En La Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA, se viene adelantando la implementación del 
(PINAR), plan que enmarca la gestión documental dentro de los conceptos de archivo de gestión, 
archivo central, archivo histórico, principio de orden original y principio de procedencia, respetando así 
el ciclo vital de los documentos, de esta manera se amplían los siguientes conceptos, así;  
 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR  

NORMATIVIDAD PLAZO DE EJECUCIÓN 

AD
M

IN
IS

TR
AT

IV
O 

LE
GA

L 

TE
CN

OL
ÓG

IC
O 

CORTO 

PLAZO 

(2022) 

MEDIANO 

PLAZO 

(2022-

2023) 

LARGO 

PLAZO 

(2023 

– 

2024) 

Ge
st

ió
n 

y 
tra

m
ite

 
 

Seguimiento y control de PQRS y tramites de 
las comunicaciones recibidas desde los 

diferentes canales de atención. 

X X X X  X   

Canal de recepción; procedimiento ventanilla 
única. 

X X 
 

X X    

Control continuo a los tiempos de respuesta 
de las solicitudes de documentos vitales para 

el desarrollo de los proyectos ejecutados. 

X X X  X X  

Implementación y seguimiento al 

diligenciamiento del formato control de 

préstamo de documentos y/o expedientes. 

X X X X X   

Verificar los procedimientos en cuanto al 

desarrollo de proyectos de infraestructura 

vial, reforzar los canales que se implementan 

para la recolección de documentación y así 

generar un acervo documental integral de 

cada actividad administrativa. 

X X X X X  
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Imagen 1: Ciclo vital del documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ciclo vital de los documentos: Representa las etapas o fases sucesivas por las que atraviesan los 
documentos desde su producción o recepción en la oficina hasta su disposición final (microfilmación, 
digitalización, conservación permanente, selección o eliminación). 
 
Estas fases hacen referencia al concepto de Archivo total que describe proceso integral de los 
documentos en su ciclo vital. En cada fase los documentos tienen una condición y una serie de valores 
archivísticos (primarios, secundarios), respecto de su trámite, vigencia y frecuencia de uso (activo, 
semiactivo, inactivo). 
 
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 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 histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la 
documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Gestión y Desempeño, debe conservar 
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. 
 
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. 
 
Imagen 2: Principio de orden original 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(El expediente o serie documental reflejara en el primer documento la fecha más antigua y el ultimo la 
fecha más reciente, y así sucesivamente). 
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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. 
 
Imagen 3: Principio de procedencia. 

 
 
(La documentación producida por el área de Tesorería no podrá estar mezclada con el área de Jurídica 
y Contratación, o con cualquier otra área de la Empresa).  
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Tabla 03: actividades para la organización de los archivos de gestión. 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

NORMATIVIDAD PLAZO DE EJECUCIÓN 

AD
M

IN
IS

TR
AT

IV
O

LE
GA

L 

TE
CN

OL
ÓG

IC
O 

CORTO 

PLAZO 

(2022) 

MEDIANO 
PLAZO 
(2022-
2023) 

LARGO 
PLAZO 
(2023-
2024) 

CLASIFICACIÓN 

Identifique y asigne cada uno de los 

documentos de la entidad en su 

respectivo expediente, acorde con el 

listado de series y subseries del proyecto 

de TRD y el banco terminológico del AGN, 

manteniendo en todo momento su 

vínculo con el trámite y el proceso que le 

dio origen, para los expedientes 

electrónicos establezca las relaciones a 
través de los metadatos (Requisito 

SGDEA) 

X X X X 

ORDENACIÓN 

Ubique cada uno de los documentos que 

componen un expediente, respetando el 

orden en que se produjeron y realizando 

la foliación respectiva 

X X X 

Para los expedientes electrónicos 

garantice su integridad mediante la 

producción y actualización del índice 

electrónico (Requisito SGDEA) 

X X 

Especifique los parámetros que permitan 

desarrollar actividades de ordenación 

documental, garantizando la adecuada 

disposición y control de los documentos 

en cada una de las fases de archivo. 

X 

Determine los sistemas de ordenación 

para asegurar la secuencia numérica, 
X 
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alfabética o alfanumérica en cada 

agrupación documental, acorde con las 

necesidades y requerimientos de la 

entidad. 

DESCRIPCIÓN 

 

 

 
 

Implemente el procedimiento de 

descripción documental establecido en el 

documento GC-D-01 Guía creación 
información documentada, asi mismo 

aplique los formatos de rotulo para caja 

siguiendo las instrucciones ahí 

expuestas. 

X   X  X 

7.6 Transferencia   

Es preciso definir el concepto de trasferencias documentales como; …”Proceso técnico, administrativo 
y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos 
históricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retención 
documental han cumplido su tiempo de retención en la etapa de archivo de gestión o de archivo central 
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administración de los 
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la 
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos”... ¹ 
 
Así las cosas, mediante este procedimiento se establecen los lineamientos básicos y las pautas 
metodológicas para realizar el procedimiento. 
 
 
 
 
 
 
____________________________ 
¹ Colombia. Ministerio de Cultura, (2015) Decreto 1080 del 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 
del Sector Cultura. 
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Imagen 04: Transferencias documentales, valores primarios y secundarios. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para las transferencias primarias se tendrá en cuenta el periodo de retención documental definido en 
las TRD ya aprobadas o en la información del proyecto de TRD, las transferencias documentales 
primarias se conocen como las que se realizan del archivo de gestión al archivo central y las 
transferencias documentales secundarias se conocen como las que se realizan del archivo central al 
archivo histórico, a continuación, se detallan las actividades para llevar a cabo unas transferencias 
documentales exitosas. 
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Tabla 04: Actividades para las transferencias documentales (Aplicación de procesos técnicos de archivo) 

ASPECTO ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

NORMATIVIDAD RECURSOS Y RESPONSABLES 

AD
M

IN
IS

TR
AT

IV
O 

LE
GA

L 

TE
CN

OL
ÓG

IC
O 

RESPONSABLE 
PRODUCTO Y/O 

REGISTRO 

Cronograma 

Elaboración del cronograma de 

trasferencias documentales, por lo 

general este de debe realizar acorde 

a los tiempos establecidos en el 

proyecto de TRD, las transferencias 

documentales de realizan cada dos 

años, 

X X 

Contratista 

Gestión 

Documental 

Cronograma 

Clasificación 

(Alistamiento 

general) 

La documentación deberá estar 
separada por años, no se puede 

mezclar documentación del año en 

curso con el año anterior y así 

sucesivamente a excepción de la 

documentación de los expedientes 

complejos, por lo general siempre se 

trasfieren dos años anteriores al año 

en curso si es que los procesos ya han 
terminado su trámite administrativo, 

así mismo se deben tener en cuenta 

los tiempos estipulados en el 

proyecto de TRD. 

X X 

Líder de área o 

el enlace de 

gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y 
contratistas) 

Documentación 
clasificada por 

años y de acuerdo 

a los tiempos 

estipulados en 

proyecto de TRD 
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Clasificación 

(Preparación 
física de los 

documentos, 

series y/o 

subseries) 

 

 

 

 
 

 

Una vez la documentación se 

encuentre clasificada por años, se 

procederá a identificar: el fondo, 

sección, subsección, obedeciendo la 

estructura orgánico funcional de la 
Empresa, las series y subseries 

documentales se identificarán de 

acuerdo al proyecto de TRD, y así 

mismo deberán estar debidamente 

encarpetadas cumpliendo a cabalidad 

lo establecido en la 

Tabla 03: actividades para la 

organización de los archivos de 
gestión. 

Esta tabla se encuentra en el ítem 7.5 

ORGANIZACIÓN en el presente PGD. 

X X  

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 
de planta y/o 

contratistas) 

 

Carpetas 

clasificadas por 
secciones y 

subsecciones 

obedeciendo la 

estructura 

orgánico funcional, 

así mismo por 

series y/o 

subseries 

 

 

 

 

Ordenación 

documental 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Cuando las carpetas se encuentren 

clasificadas por series y/o subseries, 

se procederá a ordenar la 
documentación interna de cada una, 

obedeciendo al principio de orden 

original y procedencia, es decir que el 

primer documento al interior de la 

carpeta será el más antiguo del 

trámite, el último documento 

corresponderá al más reciente, es 

importante tener en cuenta los 

documentos que son soporte de otros 
para no fracturar el tipo documental, 

así mismo bajo un sistema que 

permita garantizar un criterio lógico, 

funcional y consecutivo que asegure 

X X  

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 
documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

Carpetas 

separadas por 

series y/o 

subseries, en 

orden cronológico, 

y con su respectivo 

sistema de 

ordenación. 
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una secuencia. (Alfabético, numérico, 

mixto, toponímico o ubicación 

geográfica) 

Ordenación 

documental 

 

 
 

 

 

Una vez separadas las carpetas por 

tipos documentales y en el orden 

establecido, se procederá a depurar 

todo el material metálico (clips, 

grapas, legajadores) no se podrán 

usar elementos de embalaje plásticos 

o bolsas, en su defecto se podrán 
emplear sobres de papel o ganchos 

con recubrimiento plástico si son 

necesarios y con un uso racional. 

X X  

Líder de 

proceso, enlace 
de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

Carpetas 

separadas por 

series y/o 

subseries, sin 

material abrasivo o 
bolsas plásticas 

 

 

 

 

 

Ordenación 

documental 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Los documentos que se encuentren 

en papel fax o recibos en papel 

químico se deberán fotocopiar para 

que en un futuro no presenten 

deterioro o causen deterioro a otros 

documentos. 
 

Se retirarán los documentos tipo: 

copias idénticas, hojas en blanco y 

formularios o formatos sin diligenciar, 

los documentos apartados serán 

almacenados para su posterior 

eliminación. 

 
NOTA: Los procesos de eliminación 

documental están aprobados para la 

documentación que sea copia y 

formatos en blanco, en cuanto al 

 

 

 

 

 

X 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 
contratistas) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Carpetas con 

depuración 

documental, (sin 

documentos fax o 

papel químico, 

copias idénticas o 
formatos sin 

diligenciar), 

debidamente 

foliadas y sin 

superar nunca o 

llegar a los 250 

folios. 
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Ordenación 

documental 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

resto de documentación ya sea de 

archivo central o de gestión de años 

anteriores, EN NINGÚN CASO ESTA 

AUTORIZADA LA ELIMINACIÓN. 

 

Las carpetas deberán tener un 
máximo de 200 folios y nunca superar 

o llegar a los 250 folios, esto teniendo 

en cuenta que pueden resultar casos 

donde un documento este integrado 

con 40 soportes finalizando en el folio 

235 y así no fracturar el tipo 

documental, la foliación se realizara 

en la esquina superior derecha en 
sentido de lectura del texto, esto con 

el fin de facilitar su ordenación, 

consulta y control, las series 

documentales simples (actas, 

acuerdos, informes, etc.) se foliaran 

de manera independiente por 

carpeta, es decir siempre empezando 

desde el folio 1, las series 
documentales complejas se foliaran 

de manera consecutiva, de tal 

manera que la segunda y las partes 

que sigan serán la continuación de la 

primera o anterior. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 
Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

 

 

 

 

 

Carpetas con 
depuración 

documental, (sin 

documentos fax o 

papel químico, 

copias idénticas o 

formatos sin 

diligenciar), 

debidamente 
foliadas y sin 

superar nunca o 

llegar a los 250 

folios. 

 

 

 

 

 

 

Cuando se presenta un número de 

foliación errado, se corrige pasando 

una línea trasversal sobre el número 

de folio y se folia correctamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Carpetas con el 

proceso de 

foliación terminado 
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Ordenación  

documental 

(complemento 

del proceso de 

foliación) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

La foliación debe efectuarse 

utilizando lápiz de mina negra y 

blanda, tipo HB ó B. No se debe foliar 

con lápiz de mina roja ya que este 

color no es capturado, en la mayoría 
de los casos, por las máquinas 

reprográficas (microfilmación, 

fotocopiado, digitalización). 

 

Se debe numerar de manera 

consecutiva, es decir, sin omitir ni 

repetir números. 

 
No se debe foliar utilizando números 

con el suplemento A, B, C, o bis. En 

documentos de archivo que 

contienen texto por ambas caras, se 

registrará el número correspondiente 

sólo en la cara recta o frontal del 

folio. 

 
En el caso de las fotografías sueltas 

se foliarán en la cara vuelta. 

 

Se debe escribir el número de manera 

legible y sin enmendaduras sobre un 

espacio en blanco, y sin alterar 

membretes, sellos, textos o 

numeraciones originales. 

 

 

X 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

X 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 
contratistas) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

sin tachones o 

enmendaduras, 

elementos 

impresos o anexos 

con su respectiva 

referencia cruzada 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Carpetas con el 

proceso de 
foliación terminado 

sin tachones o 
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Ordenación 

documental 

(complemento 
del proceso de 

foliación) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

No se debe escribir con trazo fuerte 

porque se puede causar daño 

irreversible al soporte papel. 

 

Los anexos impresos (folletos, 

boletines, periódicos, revistas, 
planos, diseños) que se encuentren 

se numerarán como un solo folio. En 

el área de notas del instrumento de 

control o de consulta (inventario) se 

debe dejar constancia de título, año y 

número total de páginas. Si se opta 

por separar este material se hará la 

correspondiente referencia cruzada. 
 

Si existen errores en la foliación, ésta 

se anulará con una línea oblicua, 

evitando tachones. 

 

La foliación es una tarea previa a 

cualquier empaste, proceso de 

descripción (inventario) o proceso 
técnico de reprografía 

(microfilmación o digitalización). 

 

No se deben foliar ni retirar los folios 

sueltos en blanco cuando éstos 

cumplen una función de conservación 

como: aislamiento de manifestación 

de deterioro biológico, protección de 

fotografías, dibujos, grabados u 
otros, o para evitar migración de 

tintas por contacto. 

 

 

 

 

 

X 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

X 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 
contratistas) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

enmendaduras, 

elementos 

impresos o anexos 

con su respectiva 

referencia cruzada. 
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Ordenación 

documental 

(complemento 

del proceso de 
foliación) 

 

 

 

Los planos, mapas, dibujos, etc., que 

se encuentren tendrán el número de 

folio consecutivo que les 

corresponde, aun cuando estén 

plegados. En el área de notas del 
instrumento de control o de consulta 

se debe dejar constancia de las 

características del documento 

foliado: tamaño, colores, título, 

asunto, fechas y otros datos que se 

consideren pertinentes. Si se opta por 

separar este material se dejará 

constancia mediante un testigo, de su 
lugar de destino y en éste se indicará 

la procedencia. Esto es lo que se 

denomina referencia cruzada. 

 

Puede usarse sobre de protección no 

plástico para elementos como 
casetes, discos digitales, CD’S, 

disquetes, mapas, dibujos; en tal 

caso, se debe colocar el folio 

correspondiente en el sobre de 

protección y dejar constancia en el 

formato de inventario en el área de 

observaciones, si se opta por separar 

este material se hará la 
correspondiente referencia cruzada. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

Líder de 
proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

 

 

Carpetas con el 

proceso de 

foliación terminado 

sin tachones o 

enmendaduras, 

elementos 
impresos o anexos 

con su respectiva 

referencia cruzada. 

 

 

Ordenación 
documenta 

 

Las carpetas dentro de las cajas X-
200 obedecerán al orden estipulado 

en el proyecto de TRD (Siendo 

X   
Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

 
Carpetas 

debidamente 
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primero las ACCIONES 

CONSTITUCIONALES, después las 

ACTAS, ACTOS ADMINISTRATIVOS, 

CAJA MENOR, …) y así 

sucesivamente, deberán reposar de 

izquierda a derecha y con el lomo de 
la carpeta hacia abajo. 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

ordenadas en las 

respectivas cajas y 

de acuerdo al 

orden establecido 

de series y/o 

subseries en el 
proyecto de TRD 

 

 
 

Descripción 

documental 

(Rotulación de 

carpetas y 

cajas) 
 

 

 

 

 
Implemente el procedimiento de 

descripción documental establecido 

en formato GC-D-01 Guía creación 

información documentada, así mismo 

aplique los formatos de rotulo para 

caja siguiendo las instrucciones ahí 

expuestas 

 

X   

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

Carpetas con 

portada y todos los 

campos 

debidamente 

diligenciados, sin 
tachones o 

enmendaduras así 

mismo el rotulo 

para marcación de 

cajas. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Descripción 

documental 

 

 

Se elaborará el inventario documental 
carpeta por carpeta en el Formato 

Único de Inventario Documental, 

diligencie todos los campos 

solicitados. 

 

Tenga en cuenta las fechas 

establecidas en el cronograma de 

transferencia documental. 
 

Al proceder a ubicar las carpetas en 

el archivo de gestión, se debe 

diligenciar y mantener actualizado el 

X X X 

Líder de 

proceso, enlace 
de gestión 

documental del 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

Carpetas con los 

anteriores 
procesos y el 

respectivo 

inventario 

documental 

individual ya 

impreso en su 

interior, así mismo 

se debe tener 
diligenciado el 

inventario de 

carpetas y cajas y 

el acta de entrega. 
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(Elaboración 

del inventario 

documental) 

 

 

 
 

 

 

 

 

Formato Único de Inventario 

Documental de la Empresa 

 

Elaboración del inventario en soporte 
digital: Garantiza que cuenta con el 

inventario documental en soporte 

digital debidamente actualizado para 

ser entregado al momento de realizar 

las transferencias documentales. 

 

 

 

 

 
Revisión 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Una vez culminados los anteriores 

pasos se procederá a revisar cada 

uno nuevamente, y así poder ultimar 

detalles de forma, verificación de 
tiempos de retención en el proyecto 

de TRD. 

 

Es importante aclarar que la 

documentación a transferir es la que 

se encuentra en el proyecto de TRD 

ya establecida, no será objeto de 

transferencia la documentación de 
apoyo, estos documentos son 

aquellos que han sido recibidos por la 

Empresa o han ingresado al archivo 

de gestión para servir como 

referencia, pero no hacen parte de 

alguna serie o subserie de la sección.  

 

Estos documentos tienen como 
función servir de apoyo a la gestión, 

 
 

 

 

 

X 

 

  

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 

documental del 
área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Líder de 

proceso, enlace 

de gestión 
documental del 

 

 

 

 

Acta de entrega, 
FUID impresos y 

digitales. 
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Revisión 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

pero pueden ser eliminados en el 

momento en que el funcionario lo 

considere pertinente. Sin embargo, 

debe obligatoriamente levantarse 

acta de eliminación describiendo los 

documentos a eliminar. 
 

Una vez verificado lo anterior se 

procederá a entregar la trasferencia 

documental al personal encargado 

del Archivo Central o quien haga sus 

veces desde el Área de Gestión 

Documental. 

 
NOTA: Los procesos de eliminación 

documental no están autorizados. 

 

área. (Personal 

de planta y/o 

contratistas 

 

 

 

Acta de entrega, 

FUID impresos y 

digitales. 

 

 

 

 

 

Aprobación 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Una vez la trasferencia cumpla los 
anteriores requerimientos el personal 

encargado del Archivo Central o 

quien haga sus veces desde el 

proceso de Gestión Documental y/o 

el/la líder del Área Administrativa 

serán los únicos encargados de 

aprobar la recepción de las 

trasferencias documentales y en un 
periodo de 10 días podrán expedir el 

concepto favorable o devolver la 

documentación para que se realicen 

los ajustes pertinentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

X 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

X 

 

 

 

 
 

 

 

Personal 

encargado del 

Archivo Central 

o quien haga 
sus veces desde 

el área de 

Gestión 

Documental 

 

 

 

 
 

Certificado de 

archivo de 

recepción de 

trasferencias 

documentales a 

satisfacción. 
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Estos ajustes se podrán hacer en un 

periodo de 10 días teniendo en 

cuenta que se deben respetar las 

fechas estipuladas en el cronograma 

de trasferencias documentales.  

 
Para la aprobación se expedirá un 

certificado de archivo satisfactorio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingreso 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez la trasferencia este aprobada 
por el personal encargado, se 

procederá a ingresar al respectivo 

archivo central, acatando las normas 

expedidas para el almacenamiento de 

documentación en archivos centrales, 

se deberá contar con un espacio para 

cada una de las áreas y llevar el 

respectivo control de cajas, carpetas, 
folios y ubicación toponímica de los 

diferentes tipos documentales 

transferidos.  

 

Por último, el cronograma de 

trasferencias documentales se 

realizará después de que las TVD y 

TRD se encuentren aprobadas por el 
comité de gestión y desempeño 

mediante resolución. 

  

X X  

Personal 

encargado del 

Archivo Central 

o quien haga 

sus veces desde 

el área de 

Gestión 

Documental 

Hojas de control 

de ingreso de 

documentación, 

FUID actualizados. 
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7.6.1. Archivos compartidos de acuerdo a funciones 

Para los archivos de gestión compartidos como lo son el archivo de tesorería se debe tener en cuenta 
que las actividades de producción documental son las que regulan su administración y conservación, 
así las cosas, existirá un lugar consolidado con documentos y soportes originales ya sean de pagos o 
cobros programados con toda la documentación correspondiente al archivo de gestión y demás 
actividades que hayan sido delegadas y correspondan al proceso, la presente actividad aplica para los 
demás archivos que por su administración cumplan con las características antes mencionadas. 

7.6.2. Instructivo Formato Único de Inventario Documental  

EL Inventario Único Documental de acuerdo a los expuesto por el Archivo General de la Nación 
constituye un instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las 
series o asuntos de un fondo documental. ² 
A continuación, se desarrolla el instructivo para el diligenciamiento del Inventario Único Documental 
así:  
 

a. Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentación 
que se va a transferir. 

 
b. Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razón social de la entidad que 

produce o produjo los documentos. 
 

c. Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad 
administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina productora. 

 
d. Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y 

conserva la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones individuales 
 
 
____________________________ 
². Colombia. Archivo General de la Nación, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 
junio de 1994. 
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e. Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, 

transferencias secundarias, valoración de fondos acumulados, fusión y supresión de entidades 
y/o dependencias, inventarios individuales. 

 
f. Hoja ___ de ___: Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se 

registrará el total de hojas del inventario. 
 

g. Registro de entrada: Se diligencia sólo para transferencias primarias y transferencias 
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los dígitos correspondientes a la 
fecha de la entrada de la transferencia (año, mes, día). En NT se anotará el número de la 
transferencia. 

 
h. Número de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada 

uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental. 
 

i. Código: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras 
y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados. 

 
j. Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de 

unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo órgano 
o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusión y/o supresión de 
entidades o dependencias, el asiento corresponderá a cada una de las unidades de conservación.                                                                              
En los inventarios individuales, el asiento corresponderá a los asuntos tramitados en ejercicio de 
las funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo 
asunto aquellos documentos que guarden relación con la misma función de la oficina productora. 
 

k. No. de carpetas: Se registra la cantidad total de carpetas empleadas 
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l. Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). 

Deben colocarse los cuatro dígitos correspondientes al año. En el caso de una sola fecha se 
anotará ésta. Cuando la documentación no tenga fecha se anotará s.f. 

 
m. Unidad de conservación: Se consignará el número asignado a cada unidad de 

almacenamiento. En la columna otro se registrarán las unidades de conservación diferentes 
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el número correspondiente. 

 
n. No. de folios: Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad de conservación 

descrita. 
 

o. Soporte: Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la 
documentación: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrónicos, soportes 
electrónicos (CD, DK, DVD), etc. 

 
p. Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentación registra un alto, medio, bajo o 

ninguno índice de consulta; para tal efecto, se tendrán en cuenta los controles y registros de 
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentación. Esta columna se 
diligenciará especialmente para el inventario de fondos acumulados. 

 
q. Observaciones: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las 

columnas anteriores. Para la documentación ordenada numéricamente como actas, 
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotarán los siguientes datos: faltantes, 
saltos por error en la numeración y/o repetición del número consecutivo en diferentes 
documentos. 
 
Para los expedientes deberá registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, 
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografías o cualquier objeto del 
cual se hable en el documento principal. De estos debe señalarse, en primer lugar, el número 
de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografías sueltas: luego el número 
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. 
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Para los anexos legibles por máquina deberán registrarse las características físicas y 
requerimientos técnicos para la visualización y consulta de la información. Especificar programas 
de sistematización de la información. A los impresos se le asignará un número de folio y se 
registrará el número de páginas que lo componen. Así mismo, se anotará información sobre el 
estado de conservación de la documentación, especificando el tipo de deterioro: físico 
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), químico (oxidación de tintas, 
soporte débil) y/o biológico (ataque de hongos, insectos, roedores). 

 
r. Elaborado por: Se escribirá el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de 

elaborar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboración del mismo. 
 

s. Entregado por: Se anotará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de 
entregar la transferencia, así como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega. 

 
t. Recibido por: Se registrará el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir 

el inventario, así como el lugar y la fecha en que se recibió. 

7.7. Disposición de Documentos  

De acuerdo a lo estipulado por el Archivo General de la Nación en cuanto a la disposición de los 
documentos, este sería el resultado de la aplicación de las TRD, la actividad que permite seleccionar y 
organizar los documentos de las diferentes áreas, y en sus etapas de archivo define la conservación 
total, temporal, su eliminación definitiva y microfilmación.  
 
La entidad se encuentra desarrollando el proceso de elaboración de TVD y TRD para su posterior 
aplicación a todos los niveles administrativos, se debe tener en cuenta que la disposición final se debe 
dar después de realizar la valoración documental, ya que en esta etapa se determinan los valores 
primarios y secundarios para poder definir los plazos de retención y el destino final de los documentos. 
 
Así las cosas, se conformará un equipo interdisciplinario integrado por todos los lideres de las secciones, 
(profesionales de las diferentes áreas: derecho, administración, archivística, contabilidad, ingeniería) y 
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opcionalmente el enlace de gestión documental delegado, el comité de gestión y desempeño, un 
historiador y la persona encargada del área de Gestión Documental de la Empresa para llevar a cabo el 
respectivo proceso. 
 
Los procesos de eliminación no se encuentran aprobados en ningún caso, excepto en los que la 
documentación sea producto de la depuración documental, cuando se haya hecho aplicación de 
procesos técnicos.  
 
Se entiende como depuración documental el proceso por medio del cual se extrae documentación copia 
de copias, formatos en blanco y documentos sin firma que no afectan la estructura orgánica y legal de 
los expedientes depurados, así mismo el papel fax y documentos en papel químico que han sido 
previamente fotocopiados. 
 
Después de definir la disposición final de los documentos se podrá realizar la eliminación documental 
de acuerdo a lo estipulado por la TRD debidamente aprobada por el comité de gestión y desempeño 
mediante resolución y así mismo convalidadas por el Archivo General de la Nación. 

7.8. Preservación a largo plazo 

La implementación del Sistema Integrado de Conservación es el conjunto de acciones y estándares 
aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. ³  
 
La preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de archivo con su medio correspondiente 
en cualquier etapa de su ciclo vital.  
 
 
 
________________________ 
³. Colombia. Ministerio de Cultura (2012, 14 de diciembre) Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, Por el cual se reglamenta 
el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 
materia de Gestión Documental para todas las entidades del estado. 
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Para entrar en materia del sistema integrado de conservación es importante tener en cuenta las 
definiciones y recomendaciones pertinentes para garantizar la conservación y preservación de cualquier 
tipo de  información, independientemente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, 
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, 
fiabilidad y accesibilidad, de toda la documentación producida por una empresa, a continuación se 
especifican las diferentes formas de almacenamiento y conservación de estos medios:  
 
7.8.1. Definiciones 
Es importante aclarar las siguientes definiciones: 
 

a. Conservación Documental 
Conjunto de medidas de conservación preventiva y conservación - restauración adoptadas para asegurar 
la integridad física y funcional de los documentos análogos de archivo. 
 

b. Conservación Preventiva 
Se refiere al conjunto de políticas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un 
enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los 
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservación - restauración. Comprende actividades de 
gestión para fomentar una protección planificada del patrimonio documental. 
 

c. Conservación – Restauración 
Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su 
conservación a través de la estabilización de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya 
integridad material física y/o química se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como 
resultado de los daños producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales 
de protección para detener o prevenir daños mayores, así como acciones periódicas y planificadas 
dirigidas a mantener los bienes en condiciones óptimas. 
  

d. Documento electrónico 
Es la información generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, 
ópticos o similares. 
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 Documento electrónico de archivo 
Registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que 
permanece almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o 
entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor 
científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos 
archivísticos. 

 
e. Documento digital 

Información representada por medio de valores numéricos diferenciados - discretos o discontinuos-, por 
lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un código o convención preestablecidos. 
  

f. Preservación digital 
Es el conjunto de principios, políticas, estrategias y acciones específicas que tienen como fin asegurar 
la estabilidad física y tecnológica de los datos, la permanencia y el acceso de la información de los 
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere 
necesario. 
  

g. Preservación a largo plazo 
Conjunto de acciones y estándares aplicados a los documentos durante su gestión para garantizar su 
preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La 
preservación a largo plazo aplica al documento electrónico de archivo con su medio correspondiente en 
cualquier etapa de su ciclo vital. 
  

h. Sistema Integrado de Conservación 
Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservación 
documental y preservación digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de gestión 
documental y demás sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de 
cualquier tipo de información, independiente del medio o tecnología con la cual se haya elaborado, 
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad 
y accesibilidad, desde el momento de su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su 
disposición final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital. 
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7.8.2. Componentes del sistema integrado de conservación – SIC 
En virtud la naturaleza de los diferentes tipos de información y/o documentos, los componentes del SIC 
son: 
  

a.  Plan de Conservación Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios 
físicos y/o análogos. 

  
b.  Plan de Preservación Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrónicos 

de archivo. 
 
7.8.3. Soportes ópticos 

 
Los soportes ópticos están conformados por medios como CD, DVD, BLURAY, entre otros, los cuales 
permiten el acceso a la información y su reproducción sin tener que recurrir al original, sin embargo, su 
tiempo de duración es corto (no más de cinco años) por lo que requiere de un seguimiento constante 
y de la migración de información a nuevos soportes. El concepto de documento original, para aquellos 
almacenados en soporte óptico, es relativo, ya que este tipo de soporte permite la modificación del 
documento y por ende la manipulación de la información, frente a esto es necesario generar “Sistemas 
de Seguridad Informática” para garantizar la originalidad de la información. Por tanto, de acuerdo con 
la política de seguridad para este tipo de soporte, este podrá utilizarse para la gestión de la información, 
pero no para su conservación total en remplazo del papel. La oficina de tecnologías de la información 
en concordancia con las políticas de preservación y conservación digital será quien deberá establecer 
los medios de conservación para el material de audio, video y electrónico, además de los equipos que 
albergarán dicha información y los Backup necesarios para ello. 
 
Deterioro en los discos ópticos 

• Causa de deformaciones, grietas u orificios, cambios en la reflexión de las capas de tintes por la 
luz, presión o cristalización, separación del soporte al sustrato, o corrosión  
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Limpieza y mantenimiento  

• Se debe retirar el polvo mediante un corriente de aire comprimido o un secador que emita aire 
frio.  

• La limpieza se debe hacer con una tela de fibra muy suave, al limpiarlo hacerlo con movimientos 
circulares No se debe utilizar líquidos para limpiar las superficies de los CD.  
 

Sistemas de almacenamiento, manipulación y manejo  
• Cuando tenemos que manipular Cds, se debe tener en cuenta el no ir a tocar, ni a rayar la 

superficie que tiene la información. 
 

• Se deben tomar por los bordes de la periferia y con el dedo anular sujetando el orificio central. 
No colocar cintas o "stickers" sobre ninguna de las caras del CD. 
 

• La limpieza se debe hacer con el empleo de una tela de fibra muy suave y con movimientos 
circulares. Previamente a esta operación se debe retirar el polvo mediante el empleo de una 
corriente de aire comprimido o un secador que emita aire frío. 
 

• No se deben usar líquidos para limpiar las superficies de los Cds. 
 

• Hoy en día existen múltiples diseños de unidades de almacenamiento que permiten guardar Cds 
hasta más de 10 unidades, esto no ofrece ningún problema, sin embargo, a la hora que se 
requiera de un disco especifico sería innecesario manipular todas las unidades al mismo tiempo, 
es por ello importante contar con sistemas de almacenamiento individual que permitan 
transportar la unidad o unidades requeridas y así evitar correr riesgo tales como rayones, huellas 
digitales, golpes, caídas, entre otros. 
 

• Las unidades de almacenamiento pueden ser fabricadas en cartón libre de ácido o de un plástico 
estable que no vaya a liberar vapores ácidos. 
 

• No se deberán ubicar las unidades de almacenamiento en sitios expuestos a la luz directa del 
sol o en ambientes con elevadas temperaturas, ni mucho menos en sitios con elevada humedad 
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ambiental. Condiciones ambientales para la información Digital. Los espacios de depósito para 
sistemas de información digital, deberán adecuarse a una temperatura que puede estar entre 
los 10º las fluctuaciones bruscas. 
 

Por último, en cuanto a los backups entregados por los contratistas, estos deberán cambiar de 
almacenamiento de Cd’s a discos duros extraíbles en un término no superior a los 5 años, también se 
debería contemplar un espacio de almacenamiento en la nube, este tema deberá ser ampliado y 
culminado en los diferentes planes de conservación.  

7.9. Valoración Documental  

El equipo interdisciplinar y el comité de gestión y desempeño trabajaran mancomunadamente para 
elaborar el procedimiento, documentado que permite realizar el análisis de la producción documental, 
almacenamiento, acceso, recuperación, protección y destino final de los documentos, este 
procedimiento permitirá identificar los valores primarios es decir cuales documentos son necesarios para 
que la administración pueda cumplir con su misión y las funciones que tiene asignadas, así mismo se 
asignaran los valores mediatos o secundarios que permitirán a futuro reconstruir la memoria 
institucional de la empresa como fuente para la historia o fines científicos de investigación.  
 
Entre los valores primarios, cualidades que adquieren los documentos desde su creación y se conservan 
mientras sirven a la institución productora, al iniciador, destinatario o beneficiario de un trámite, se 
cuentan:  
 

• Valor administrativo 
Cualidad que para la administración posee un documento como testimonio de sus procedimientos y 
actividades. 
 

• Valor jurídico o legal  
Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho común y que sirven 
de testimonio ante la ley como testimonio. 
 

• Valor fiscal  
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Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Pública 
 

• Valor contable  
Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, 
egresos y los movimientos económicos de una entidad pública o privada.  
 

• Valor técnico 
Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institución en virtud de su aspecto misional. 
Por su parte, los valores secundarios, son las cualidades que adquieren los documentos una vez que 
terminan sus valores primarios, y que, por su importancia histórica, científica y cultural, deben 
conservarse en un archivo. 
 

• Valor histórico 
Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes 
primarias de información, útiles para la reconstrucción de la memoria de una comunidad. 
 

• Valor científico 
Cualidad de los documentos que registran información relacionada con la creación de conocimiento en 
cualquier área del saber. 
 

• Valor cultural 
Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, 
tradiciones, costumbres, hábitos, valores, modos de vida o desarrollos económicos, sociales, políticos, 
religiosos o estéticos propios de una comunidad y útiles para el conocimiento de su identidad. 

7.10. Formación de archivos según el ciclo vital de los documentos.  

Es necesario acercarnos a los tiempos establecidos para los documentos en los archivos de gestión, 
archivo central y archivo histórico, tiempos definidos en las tablas de retención documental y en las 
tablas de valoración documental. 
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Lo anterior teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos el cual define y establece la permanencia 
de los documentos en cada uno de los tres tipos de archivo mencionados anteriormente, y de acuerdo 
con el AGN se define como; etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción 
o recepción, hasta su disposición final. 

7.11. 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, de acuerdo con esto los archivos de gestión de la Empresa Para el 
Desarrollo Territorial – PROYECTA, estarán estructurados con base en las Tablas de Retención 
Documental instrumento donde se encuentran definidos las series y subseries de las oficinas 
productoras, si estas no se existen o se encuentran en proceso de elaboración se deberá tener en 
cuenta el borrador de series y subseries del proyecto de TRD, el banco terminológico del AGN o en su 
defecto el procedimiento de gestión documental de la Empresa, donde se detalla paso a paso la apertura 
de archivos de gestión. 

7.12. 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. 
Es importante aclarar que todos los documentos que se encuentren en el respectivo archivo central de 
la Empresa deben haber sido transferidos cumpliendo todos los lineamientos descritos en el literal 7.6. 
Transferencias, del presente PGD. 
 
Para ampliar la información normativa: 
• ISAD (G) Norma Internacional General de Descripción Archivística  
• NTC ISO 9000 Sistema de Gestión de la Calidad  
• NTC ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad 
• NTC 4095 Norma General para la Descripción Archivística    
• Ley 594 del Archivo General de la Nación  
• Ley 1712 de Transparencia 
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El Archivo Central es la unidad administrativa o espacio de la entidad en el cual se reciben las 
transferencias primarias, es decir el espacio donde se reciben y administran los archivos que cumplieron 
su tiempo de permanencia en archivo de gestión y que fueron trasladados al Archivo Central por 
mantener aún uno o varios de los valores primarios como son entre otros el administrativo, fiscal, legal, 
contable o técnico. Para la adecuada administración de los archivos en general, la teoría archivística 
establece herramientas técnicas aplicables para cada caso en particular optando por la más funcional y 
práctica dependiendo de la política archivística institucional, de cualquier modo, la metodología debe 
estar debidamente descrita en documento aprobado por el comité de gestión y desempeño. Así se tiene, 
por ejemplo:  
 

a. Numero consecutivo: Corresponde a la numeración consecutiva y ordenada que se le otorga a 
un conjunto de unidades de almacenamiento de un archivo, el cual está compuesto por varios 
grupos de unidades de almacenamiento provenientes de diferente unidad productora. Por 
ejemplo: El archivo PROVIQUINDIO, conserva 1000 unidades de almacenamiento, de las cuales 
300 corresponden al área de gestión administrativa, 100 al área de planeación, 150 al área 
técnica y 50 corresponden al área de control interno y 200 al área contable y 200 al área jurídica. 
 

b. Número correlativo: Entendido como la numeración consecutiva y ordenada que se le otorga a 
un grupo de unidades de almacenamiento de un archivo las cuales tienen relación directa entre 
sí. Por ejemplo, a la transferencia primaria de una unidad administrativa, secuencia de números 
que será diferente a la asignada por otra dependencia. Por ejemplo: El Archivo PROVIQUINDIO 
conserva los siguientes fondos: área de gestión administrativa 300 unidades de almacenamiento, 
área técnica 150 unidades de almacenamiento, área de control interno 50 unidades de 
almacenamiento, área contable 200 unidades de almacenamiento y al área jurídica 200 unidades 
de almacenamiento.  

 
Dado que las transferencias primarias se realizan cada año de acuerdo con un cronograma previamente 
acordado con las oficinas, cada una envía cierto número de unidades de almacenamiento debidamente 
numeradas para la realización del respectivo cotejo y validación o recibo a satisfacción de la 
transferencia, a este número lo podemos denominar como número correlativo. Una vez se ubique estas 
unidades de almacenamiento recibidas en transferencia, en la estantería de archivo central, el 
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administrador de este archivo puede asignar una nueva numeración de control, que puede ser 
consecutiva para todo el archivo central, a este número se le llama número consecutivo, que unido con 
los datos de ubicación topográfica se tendría el control y facilidad en la recuperación de las unidades 
de almacenamiento que se conservan en un archivo central. 
 
Este tipo de archivos como el de cualquier otra entidad pública o privada están compuestos por 
documentos en diversos soportes y formatos producto del desarrollo de las funciones legalmente 
establecidas y como tal la organización se realiza en atención al principio de procedencia y orden 
original, y de igual forma, deben conservarse y mantenerse por el tiempo que las Tablas de Retención 
Documental de la Empresa así lo indiquen. ⁴ 

7.13. Archivo Histórico    

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión la documentación que, por 
decisión del correspondiente Comité de Archivo o el Comité de Gestión y Desempeño, 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 o 
adquisición. 
 
Por último, en cuanto al fondo acumulado que existe de la antigua Promotora de Vivienda y  Desarrollo 
del Quindío – PROVIQUINDIO, se deberán gestionar los recursos para que los documentos sean objeto 
de organización y aplicación de procesos técnicos, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 002 de 
2004 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los lineamientos básicos para 
la organización de fondos acumulados” y en el Manual de Organización de Fondos Acumulados 

del Archivo General de la Nación.  

7.14. Banco terminológico 

De acuerdo a los establecido en el decreto 1080 de 2015 La Empresa para el Desarrollo Territorial  
– PROYECTA, elaborara su respectivo banco terminológico de acuerdo a los términos ya generalizados 
  
____________________________ 
⁴. Colombia 2015, concepto construido desde el sitio de conceptos técnicos del Archivo General de la Nación. 2-2015-04544, 
2-2015-05999 
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en el BANTER AGN, para la asignación de los términos empleados en series y subseries, estos estarán 
articulados con las funciones y los registros establecidos en el manual de funciones. 

8. FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - PGD 

8.1. Elaboración 

Teniendo en cuenta lo establecido en el artículo 10 “Obligatoriedad del Programa de Gestión Documental 
(PGD)” dentro de la elaboración del PGD PROYECTA se sugiere la creación de los siguientes planes para 
su complemento y su armonización con las líneas estratégicas de la Empresa. 
 

• Plan anual de compras y mobiliario (estantería para archivos de gestión y mobiliario para 
archivo central) 

• Plan de capacitación de archivo 
• Procedimiento de ventanilla única virtual y presencial.  

 
Los programas, planes y procedimientos que complementan el presente PGD tendrán un tiempo medio 
para su presentación, validación y seguimiento, de esta manera para el primer semestre del año 2023 
estos deberán estar en un 60% de cumplimiento, se debe tener en cuenta los tiempos establecidos en 
el PINAR, para ver tiempos reales, ampliar información en plan de trabajo anexo. 
El alcance de estos documentos aplica a los documentos físicos y electrónicos, recibidos y enviados, 
instrumentos archivísticos y a los procesos de gestión documental de vital importancia para la Empresa, 
así como para su almacenamiento, conservación y consulta. 
 
Para la aprobación del presente PGD se deberá tener en cuenta el comité de gestión y desempeño y se 
procederá a alinear con todas las líneas de acción de los procesos de la Empresa. 

8.2. Fase de seguimiento 

 
Se Refiere a la fase de monitoreo y análisis permanente del PGD que se traducirá en acciones de revisión 
y evaluación de la gestión documental por lo que la Empresa para el Desarrollo Territorial – PROYECTA, 
adelantará la medición de las siguientes acciones: 
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• Valide el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo de 

implementación del PGD, mediante visitas técnicas y auditorías a los procesos de la gestión 
documental, liderados por el área administrativa y control interno. 
 

• Supervise y evalúe el funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones dispuestos 
para la gestión documental, inspecciones programadas a los archivos de gestión, liderados por 
el área administrativa y control interno. 
 

• Realizar controles periódicos para la identificación de posibles cambios que afecten la gestión 
documental de la Empresa, liderados por el área administrativa y control interno. 

8.3. Fase de mejora 

 
Esta fase tiene como propósito mantener los procesos y actividades de la gestión documental de la 
Empresa en disposición continua y permanente de innovación, desarrollo y actualización. Por ello se 
debe tener en cuenta la política de gestión documental para promover el desarrollo de acciones 
correctivas, preventivas y de mejora resultantes de la evaluación de la gestión documental y de los 
procesos de revisión, auditoria, autocontrol, análisis de datos, recomendaciones y rendición de cuentas, 
entre otros.  
Para llevar un control total sobre los riesgos identificados en los procesos de gestión documental, se 
articulará los indicadores con el respectivo plan de mejora orientado a reducirlos y así prever acciones 
relacionadas con los cambios significativos en políticas, requisitos, recursos y necesidades de la 
Empresa. 

8.4. Actualización del PGD 

El presente documento se encuentra expuesto a mejoras continuas por lo que el área administrativa 
adelantando el proceso de gestión documental serán los encargados de someter a consulta y evaluación 
los procesos de gestión documental que con el tiempo presenten mejoras o actualizaciones y que se 
deban ver reflejadas en el documento, así mismo establecerá los encargados de realizar los planes y 
programas que complementan el PGD, por ultimo estos planes y programas serán aprobados por medio 
del comité de gestión y desempeño, esta versión tiene una duración de 4 años partir de su aprobación 
y publicación. 
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9. PROGRAMAS ESPECÍFICOS E INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

 
Dentro de estos programas se verán reflejadas las actividades complementarias del presente PGD, las 
cuales estarán direccionadas a la conservación y preservación de los documentos físicos y electrónicos 
misionales de la entidad, así como los documentos administrativos y misionales que representen valores 
primarios y segundarios para la memoria institucional de la Empresa. 
 
Es importante establecer un marco metodológico para la elaboración de los programas y que incluyan 
como mínimo: propósito, objetivos, justificación, alcance, beneficios, lineamientos, metodología, 
recursos, cronograma, responsables, entre otros. 
 
A continuación, se establecen los programas específicos para el correcto desarrollo del presente PGD. 
 

• Programa específico de digitalización de documentos. (Captura de datos y metadatos) 
• Programa específico de gestión de documentos electrónicos. 
• Programa integrado de conservación:  plan de conservación documental y plan de 

preservación digital a largo plazo 
• Programa de documentos especiales (planos, mapas, gráficos, sonoros y audiovisuales) 

  
Teniendo en cuenta que los instrumentos archivísticos son las herramientas que nos ayudan a la correcta 
ejecución de las actividades y tareas que surgen de la gestión documental, ya que facilitan el manejo 
optimizado de los documentos, su clasificación, categorización, verificación y ordenamiento al interior 
de la Empresa, permitiendo garantizar y tener un control detallado sobre los documentos su destino, 
tratamiento y disposición final, el presente PGD requiere que sean proyectados, creados y actualizados 
constantemente  de la siguiente forma;  
 

• Cuadros de Clasificación Documental (CCD) 
• Proyecto Tablas de Valoración Documental (TVD) 
• Proyecto Tablas de Retención Documental (TRD) 
• Formato Único de Inventario Documental (FUID) 
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• Modelo de Requisitos para la implementación de un sistema de gestión de documentos 

electrónicos de archivo. 
• Banco terminológico 

10. ARMONIZACIÓN CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA EMPRESA 

 
La gestión documental está dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, así 
como optimizar el uso de recursos; el presente PGD se articula con el Modelo Integrado de Planeación 
y Gestión, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Adquisiciones, Plan de 
Acción, Plan de Gestión Social, Plan de Gestión Ambiental, Plan Estratégico de Talento Humano, Plan 
Institucional de Archivos PINAR, Plan Anticorrupción, y con los demás modelos y sistemas de la Empresa 
en aspectos tales como:  
 

• Cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnológicos. 
• Procesos, procedimientos y actividades. 
• Control de requisitos y documentos vinculados con las TRD como evidencias de las actuaciones 

de la Empresa. 
• La simplificación de trámites y uso adecuado del papel. 
• Las políticas de racionalización de recursos. 
• El control uso y disponibilidad de la información.  
• Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales.  
• La preservación a largo plazo de la información. 
• Los principios de eficiencia, impacto, transparencia, modernización, oportunidad, economía, 

orientación al ciudadano y/o cliente, entre otros. 
• La evaluación, el seguimiento, los indicadores y la medición.    
• La mejora continua.  

 
Así las cosas, los planes, programas y procedimientos que se creen a futuro integraran las actividades 
aquí expuestas en cuanto a proyección, producción, gestión y tramite, administración y conservación 
de los documentos, definirán roles específicos en cuanto a actividades de gestión documental dentro 
de las áreas e integraran el proceso de gestión documental a sus mapas de procesos y flujo documental. 
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10.1. Control de cambios 
Tabla 05: control de cambios 

 

11. ESPACIOS PARA ALMACENAMIENTO Y LABORES DE ARCHIVO 

 
En virtud que el objetivo principal del PGD es administrar los documentos que se producen y reciben en 
la entidad garantizando su planeación, producción, gestión y tramite, organización, transferencia, 
disposición, preservación y valoración documental, se hace necesario que se tomen las medidas 
pertinentes en cuanto a la adecuación de un lugar específico que cumpla las normas técnicas de 
almacenamiento para archivos centrales establecidas a continuación y siguiendo siempre lo estipulado 
en el Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nación. 
 
La edificación debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 
Ubicación: 
 

• Características de terreno sin riesgos de humedad subterránea o problemas de inundación y que 
ofrezca estabilidad. 
 

• Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u 
objetivos bélicos. 

 
• Prever el espacio suficiente para albergar la documentación acumulada y su natural incremento. 

 
Aspectos estructurales: 
 

• Si se utilizan estantería de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos deberá estar 
dimensionada para soportar una carga mínima de 1.200 k/mt2, cifra que se deberá incrementar 
si se va a emplear estantería compacta o de mayor tamaño señalado. 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN RESPONSABLE VIGENCIA 

1   CREACIÓN DEL 
DOCUMENTO 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
GESTIÓN DOCUMENTAL 2022-2025 
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• Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignífugos de alta 
resistencia mecánica y desgaste mínimo a la abrasión. 
 

• Las pinturas utilizadas deberán igualmente poseer propiedades ignífugas, y tener el tiempo de 
secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentación. 
 

Capacidad de almacenamiento 
 
Los depósitos se dimensionarán teniendo en cuenta: 
 

• La manipulación, transporte y seguridad de la documentación. 
 

• La adecuación climática a las normas establecidas para la conservación del material documental. 
 

• El crecimiento documental de acuerdo con los parámetros archivísticos que establezcan los 
procesos de retención y valoración documental. 
 

Distribución: 
 

• Las áreas destinadas para la custodia de la documentación deben contar con los elementos de 
control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos. 
 

• Las zonas de trabajo archivístico, consulta y, prestación de servicios estarán fuera de las de 
almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulación y mantenimiento de las 
condiciones ambientales en las áreas de depósito. 

 
• Las áreas técnicas tendrán relación con las de depósito, tomando en cuenta el necesario 

aislamiento que debe existir en cuanto a la función desarrollada, así como las relaciones de éstas 
con las zonas de custodia, recepción, organización y tratamiento de los documentos. 
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11.1. Limpieza de áreas de archivo 

 
La limpieza de pisos, estantería y demás mobiliario de las áreas de archivo de la entidad deberá hacerse 
como mínimo cada quince días, ya que con esta actividad se controlan las cargas de polvo y de 
contaminantes biológicos que son los causales de un buen número de deterioros en los bienes 
documentales.  
 
La limpieza documental como cajas y carpetas se efectuará cada seis meses.  

11.2. Dotación e instrucciones para la limpieza de las áreas de archivo  

 
El personal que se designe para realizar la limpieza del área de Archivo, debe portar la siguiente dotación 
para minimizar el riesgo de contaminación biológica.  
 

• Guantes plásticos adecuados para la limpieza de áreas y estantería, una vez se presenten roturas 
en estos deberán cambiarse.  

• Tapabocas o respiradores contra material particulado, los cuales deben ser desechables. 
• Bata u overol de manga larga.  
• Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidro filtro) 
• Alcohol antiséptico. 
• Bayetillas blancas. 
• Escalera de tres pasos, traperos, baldes, escobas, recogedores.  
• Desinfectantes a base de amonios cuaternarios. 

 
Procedimiento: 
 

1. Realizar la limpieza de las áreas de depósitos de acuerdo con lo programado previamente con 
las dependencias responsables de la actividad.  
 

2. Limpiar primero con aspiradora o bayetilla blanca las zonas altas de los estantes y las superficies 
de las unidades de conservación.  
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3. Limpiar rejillas, marcos y ductos (hasta donde se alcance) de ventilación del depósito 

correspondiente con aspiradora y bayetilla humedecida con agua hasta que al pasarla 
nuevamente ésta no lleve rastro de suciedad y finalmente aplicar desinfectante y dejarlo actuar 
sin retirar.  
 

4. Limpiar la parte externa superior de las unidades de conservación con la aspiradora usando un 
cepillo de cerda suave. Nunca humedecerlas.  
 

5. Respetar la ubicación de testigos o espacios libres de documentos en los estantes.  
 

6. Aspirar las bandejas de la estantería que estén libres de documentos y luego limpiarlas con 
bayetilla húmeda y con alcohol al 70%.  
 

7. Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de los muros del 
depósito, las rejillas de ingreso y salida de aire, aspirar muros y cielorraso. Comenzar la limpieza 
por el fondo del depósito y terminarla en la zona de ingreso al depósito. 
 

8. Barrer suavemente con escoba de cerda suave tramos cortos y recoger el material disperso en 
caso de presentarse material particulado que supere el tamaño de la boquilla de la aspiradora. 
 

9. Trapear el piso con un producto desinfectante a base de amonios cuaternarios, utilizando 
traperos e implementos limpios, comenzando por el fondo del depósito y terminando en la zona 
de ingreso. No barrer vigorosamente con escoba de cerda dura o salpicar agua para humedecer 
los pisos.  
 

10. Asperjar o nebulizar el depósito inmediatamente se finalice la labor de limpieza, iniciar la 
aplicación del producto desinfectante desde el fondo hasta la zona de salida. Siempre direccionar 
el nebulizador hacia las zonas donde no haya documentos, para evitar humedecerlos.  
 

11. Lavar y desinfectar los traperos y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de cada limpieza 
de depósito en las pocetas destinadas para tal fin. 



 

EMPRESA PARA EL DESAROLLO TERRITORIAL  
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: GA-D-05  
Versión: 

01 
Vigente: 

21/02/2023  
Página: 
61 de 62 DOCUMENTO CONTROLADO 

 
 

12. Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el depósito pertinente.  
 

13. Permitir el secado de las áreas humedecidas durante la limpieza con ventilación natural. 
 

14. Retirar los implementos de aseo o de seguridad industrial que se encuentren olvidados sobre los 
estantes o documentos y depositarlos en el lugar adecuado. 

11.3. Dotación para aplicación de procesos técnicos de archivo 

• Guantes de vinilo  
• Tapabocas desechables, gorros desechables 
• Sacaganchos, sacapuntas, borradores, lápices, perforadora industrial, tijeras 
• Equipo de cómputo, impresora y/o fotocopiadora.  

ANEXOS 
 

• Diagnóstico documental  
• Cronograma plan de trabajo PGD 
• Mapa de procesos de la Empresa 
• Formato único de inventario documental  
• Procedimiento de gestión documental 
• Procedimiento de ventanilla única 
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