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1. Objetivo

Administrar el conjunto de actividades relacionadas con la planeacion, produccidon, gestion, tramite,
organizacion, transferencia y disposicion de documentos.

2. Alcance

Las actividades relacionadas con el alcance inician desde el momento de recepcién de la documentacién
externa, su asignacion, gestion, tramite y solucion, siguiendo con la identificacion, clasificacion, ordenacion, y
descripcion, procesos que se desarrollan en los diferentes archivos de gestion y asi mismo en el archivo central,
de esta manera finalizamos con la depuracion documental y disposicion final, procesos que se realizan en las
etapas de archivo central e historico.

3. Responsable

Es responsabilidad de todas las areas, servidores publicos y contratistas de PROYECTA velar por el correcto
cumplimiento de las actividades relacionadas con la gestion documental.

4. Términos y Definiciones

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

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

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

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

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion
que, por decision del correspondiente Comité de Gestion y Desempeio, debe conservar permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisiciéon o expropiacion.

Ciclo vital de los documentos: Representa las etapas o fases sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina hasta su disposicién final (Microfilmacion,
digitalizacién, conservacion permanente, seleccion o eliminacion).

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 condicion y una serie de valores archivisticos (Primarios,
secundarios), respecto de su tramite, vigencia y frecuencia de uso (Activo Semiactivo, Inactivo).
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Imagen 01: ciclo vital del documento.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVOS DE ARCHIVO ARCHIVO

VALORES DISPOSICION VALORES
PRIMARIOS | FINAL | SECUNDARIOS

ADMINISTRATIVOS ELIMINACION

HISTORICOS
LEGALES b
CIENTIFICOS
FISCALES
CULTURALES
CONTABLES MISIONALES
FUNCIONALES

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

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o comunicada
por medios electrdénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida,
por una persona o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, 6
valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

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

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

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos, que a
pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o actuacion. (Acuerdo 002
de 2014, AGN)

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.

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

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la frecuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucidn y sus dependencias no deben mezclarse con los de
otras.

Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: 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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

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

5. Organizacion Documental

De acuerdo a los planteamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion ..."se puede decir que la
organizacion es un resultado, producto de realizar adecuadamente, en primer lugar, la clasificacion y, en
seguida, la ordenacién. Si no se dan los procesos de una manera complementaria se debe afirmar que no hay
una adecuada organizacién, pues se pueden tener o custodiar archivos bien clasificados, pero mal ordenados.

La organizacion (clasificacion, ordenacion) no solo se comprueba examinando fisicamente los documentos, ésta
también se puede - y se debe - observar o representar en instrumentos de control (Inventarios, Tablas de
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Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental) o en instrumentos de consulta (Guias, Catalogos). En
tales instrumentos se puede apreciar la coherencia y confiabilidad de los procesos de organizacion.

La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos dentro de cada una de las agrupaciones
documentales, sencillamente dice cuales son los de cada unidad administrativa, cada funcién y cada serie.” ... 1

5.1 Pasos para la organizacion de archivos de gestion:
5.1.1 Clasificacion

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 terminolégico del AGN, manteniendo en todo
momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen, para los expedientes electrénicos establezca
las relaciones a través de los metadatos (Requisito SGDEA).

5.1.2 Ordenacion

Ubique cada uno de los documentos que componen un expediente, respetando el orden en que se produjeron y
realizando la foliacidn respectiva.

Para los expedientes electronicos garantice su integridad mediante la produccion y actualizacion del indice
electrénico (Requisito SGDEA)

Especifique los parametros que permitan desarrollar actividades de ordenacion documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los documentos en cada una de las fases de archivo.

Determine los sistemas de ordenacion para asegurar la secuencia numeérica, alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental, acorde con las necesidades y requerimientos de la entidad.

5.1.3 Descripcion

Implemente el procedimiento de descripcion documental establecido en el documento GC-D-01 Guia creacion
informacion documentada, asi mismo aplique los formatos de rotulo para caja siguiendo las instrucciones ahi
expuestas.

6. Pasos para la organizacion documental y transferencias documentales
6.1 Clasificacion

e La documentacion deberd estar separada por afios, no se puede mezclar documentacion del afo en curso
con el afo anterior y asi sucesivamente a excepcion de la documentacidn de los expedientes complejos, por
lo general siempre se trasfieren dos afos anteriores al afo en curso si es que los procesos ya han terminado
su tramite administrativo, asi mismo se deben tener en cuenta los tiempos estipulados en el proyecto de
TRD.

1. Cartilla de ordenacion documental, Archivo General de la Nacidn. Bogota 2003
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Una vez la documentacion se encuentre clasificada por afios, se procedera a identificar: el fondo, seccion,
subseccion, obedeciendo la estructura organico funcional de la Empresa, las series y subseries documentales
se identificaran de acuerdo al proyecto de TRD.

6.2 Ordenacion

e Cuando las carpetas se encuentren clasificadas por series y/o subseries, se procederd a ordenar la
documentacioén interna de cada una, obedeciendo al principio de orden original y procedencia, es decir que
el primer documento al interior de la carpeta sera el mas antiguo del tramite, el UGltimo documento
correspondera al mas reciente, es importante tener en cuenta los documentos que son soporte de otros
para no fracturar el tipo documental, asi mismo bajo un sistema que permita garantizar un criterio ldgico,
funcional y consecutivo que asegure una secuencia. (Alfabético, numérico, mixto, toponimico o ubicacion
geografica)

e Una vez separadas las carpetas por tipos documentales y en el orden establecido, se procederd a depurar
todo el material metalico (clips, grapas, legajadores) no se podran usar elementos de embalaje plasticos o
bolsas, en su defecto se podran emplear sobres de papel o ganchos con recubrimiento plastico si son
necesarios y con un uso racional.

e Los documentos que se encuentren en papel fax o recibos en papel quimico se deberan fotocopiar para que
en un futuro no presenten deterioro o causen deterioro a otros documentos.

e La documentacion sera perforada en tamafio oficio.

e Se retiraran los documentos tipo: copias idénticas, hojas en blanco y formularios o formatos sin diligenciar,
los documentos apartados seran almacenados para su posterior eliminacion.

NOTA: Los procesos de eliminacion documental estan aprobados para la documentacion que sea
copia y formatos en blanco, en cuanto al resto de documentacion ya sea de archivo central o de
gestion de afios anteriores, EN NINGUN CASO ESTA AUTORIZADA LA ELIMINACION.

e Las carpetas deberan tener un maximo 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 asi no fracturar el tipo documental, la foliacion se realizara en la esquina superior derecha en
sentido de lectura del texto, esto con el fin de facilitar su ordenacion, 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 (Contratos, historias laborales,
ordenes de pago, procesos juridicos) se foliaran de manera consecutiva, de tal manera que la segunda vy las
partes que sigan seran la continuacion de la primera o anterior.

e Cuando se presenta un nimero de foliacion errado, se corrige pasando una linea trasversal sobre el nimero
de folio y se folia correctamente.

¢ La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. No se debe foliar con lapiz
de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas
(microfilmacion, fotocopiado, digitalizacion).

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
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No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo que
contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente sélo en la cara recta o frontal del
folio.

En el caso de las fotografias sueltas se foliaran en la cara vuelta.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 humeraciones originales.
No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas, planos, disefios) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta (inventario) se
debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara
la correspondiente referencia cruzada.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion (inventario) o proceso técnico
de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de conservacion
como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccién de fotografias, dibujos, grabados u
otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se
debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamario, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejard constancia
mediante un testigo, de su lugar de destino y en éste se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina
referencia cruzada.

Puede usarse sobre de proteccion no plastico para elementos como casetes, discos digitales, CD’S, mapas,
planos, dibujos; en tal caso, se debe colocar el folio correspondiente en el sobre de proteccion y dejar
constancia en el formato de inventario en el drea de observaciones, si se opta por separar este material se
hara la correspondiente referencia cruzada.

Las carpetas dentro de las cajas X-200 obedeceran al orden estipulado en el proyecto de TRD (Siendo
primero las ACCIONES CONSTITUCIONALES, después las ACTAS, ACTOS ADMINISTRATIVOS, CAJA MENOR,
...) y asi sucesivamente, deberan reposar de izquierda a derecha y con el lomo de la carpeta hacia abajo.

Descripcion documental
Implemente el procedimiento de descripcion documental establecido en formato GC-D-01 Guia creacion
informacion documentada, asi mismo aplique los formatos de rotulo para caja siguiendo las instrucciones ahi

expuestas

Se elaborara el Inventario Documental carpeta por carpeta en el Formato Unico de Inventario Documental,
diligencie todos los campos solicitados.
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e Al proceder a ubicar las carpetas en el archivo de gestion, se debe diligenciar y mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario Documental de la Empresa

o Elaboracién 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.

e Una vez culminados los anteriores pasos se procedera a revisar cada uno nuevamente, y asi poder ultimar
detalles de forma, verificacion de tiempos de retencion en el proyecto de TRD.

e Es importante aclarar que la documentacion a transferir es la que se encuentra en el proyecto de TRD ya
establecida no sera objeto de transferencia la documentacion de apoyo, estos documentos son aquellos que
han sido recibidos por la Empresa o han ingresado al archivo de gestion para servir como referencia, pero
no hacen parte de alguna serie o subserie de la seccidn.

e Estos documentos tienen como funcién servir de apoyo a la gestion, pero pueden ser eliminados en el
momento en que el funcionario lo considere pertinente. Sin embargo, debe obligatoriamente levantarse acta
de eliminacion describiendo los documentos a eliminar.

e Una vez verificado lo anterior se procedera a entregar la trasferencia documental al personal encargado del
Archivo Central o quien haga sus veces desde el Area de Gestién Documental.

NOTA: Los procesos de eliminacién documental no estan autorizados.

e Una vez la trasferencia cumpla los anteriores requerimientos el personal encargado del Archivo Central o
quien haga sus veces desde la subseccién de Gestion Documental y/o el/la lider del Area Administrativa
seran los Unicos encargados de aprobar la recepcion de las trasferencias documentales y en un periodo de
10 dias podran expedir el concepto favorable o devolver la documentacion para que se realicen los ajustes
pertinentes.

e Estos ajustes se podran hacer en un periodo de 10 dias teniendo en cuenta que se deben respetar las
fechas estipuladas en el cronograma de trasferencias documentales.

e Para la aprobacion se expedird un certificado de archivo satisfactorio

e Una vez la trasferencia este aprobada por el personal encargado se procedera a ingresar al respectivo
archivo central, acatando las normas expedidas para el almacenamiento de documentaciéon en archivos
centrales, se debera contar con un espacio para cada una de las areas y llevar el respectivo control de cajas,
carpetas, folios y ubicacion toponimica de los diferentes tipos documentales transferidos.

e Por Ultimo, el cronograma de trasferencias documentales se realizara después de que las TVD y TRD se
encuentren aprobadas por el comité de gestion y desempeiio mediante resolucion.

7. Archivos de gestion compartidos
Para los archivos de gestion compartidos como lo son el archivo de tesoreria se debe tener en cuenta que las

actividades de produccion documental son las que regulan su administracion y conservacion, por lo que debera
existir un lugar consolidado con documentos y soportes originales ya sean de pagos o cobros programados con
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toda la documentacion correspondiente al archivo de gestion y demas actividades que hayan sido delegadas y
correspondan al proceso de tesoreria.
8. Documentos de Apoyo

Los documentos de apoyo son aquellos que han sido recibidos por la Empresa o han ingresado al archivo de
gestion para servir como referencia, pero no hacen parte de alguna serie o subserie de la Unidad. Estos
documentos tienen como funcidn servir de apoyo a la gestion, pero pueden ser eliminados en el momento en
que el funcionario lo considere pertinente. Sin embargo, debe obligatoriamente levantarse acta de eliminacion
describiendo los documentos a eliminar.

9. Conservacion y seguridad de los depésitos de archivo y archivos de gestion.

Los espacios destinados a funcionar como archivos de gestion deberan estar enmarcados dentro de los
conceptos funcionales que apliquen del acuerdo 048 de 2000 que es creado para el total uso y aplicacion en los
depositos de archivo, es importante recordar que cada archivo de gestion debe reposar en la oficina productora
de los documentos y que estos estructuralmente hacen caso al listado borrador de series y subseries de cada
area, respetando el principio de procedencia en todo momento y reflejando siempre la identificacion del fondo,
seccion y subseccion.

Asi las cosas, a continuacion, veremos unos apartes del acuerdo 042 de 2000 para depositos de archivo y
estanteria;

9.1 Aspectos Estructurales.

e Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada
para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamano senalado.

e Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

9.2 Capacidad de almacenamiento.

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

e La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

¢ La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

e El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los procesos de
retencion y valoracion documental.

9.3 Distribucion.

e Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las de almacenamiento
tanto por razones de seguridad como de regulaciéon y mantenimiento de las condiciones ambientales en las
areas de depdsito.
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e Las areas técnicas tendran relacion con las de depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento que
debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las relaciones de éstas con las zonas de custodia,
recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

10. Mobiliario
10.1 Para Obras de gran Formato

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un nimero de obras, cuyo peso y
volumen no dificulte su manipulacién. Asi las gavetas de las planotecas tendran una profundidad de 5 cms. o
menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la friccion y vibraciones,
eliminando el riesgo de atascamiento o caida de la gaveta.

10.2 Para documentos en otros formatos.

Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros o digital como CDs principalmente, se deben contemplar sistemas de
almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.
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