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1. Objetivo 
 
Administrar el conjunto de actividades relacionadas con la planeación, producción, gestión, trámite, 
organización, transferencia y disposición de documentos. 
 
2. Alcance 
 
Las actividades relacionadas con el alcance inician desde el momento de recepción de la documentación 
externa, su asignación, gestión, tramite y solución, siguiendo con la identificación, clasificación, ordenación, y 
descripción, procesos que se desarrollan en los diferentes archivos de gestión y así mismo en el archivo central, 
de esta manera finalizamos con la depuración documental y disposición final, procesos que se realizan en las 
etapas de archivo central e histórico. 
 
3. Responsable 
 
Es responsabilidad de todas las áreas, servidores públicos y contratistas de PROYECTA velar por el correcto 
cumplimiento de las actividades relacionadas con la gestión documental. 
 
4. Términos y Definiciones 
 
Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y 
control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente 
funcionamiento de los archivos. 
 
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un 
proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados 
respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a 
los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la institución que ésta al 
servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 
 
Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a 
continua utilización y consulta administrativa. 
 
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. 
 
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). 
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Imagen 01: ciclo vital del documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.  
 
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 científico, histórico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos 
archivísticos. 
 
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)  
 
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 
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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)  
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)  
 
Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en desarrollo de 
sus funciones o actividades. 
 
Inventario documental: Instrumento de recuperación de información 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 teoría archivística por el cual se 
establece que la disposición física de los documentos debe respetar la frecuencia de los trámites que los 
produjo. Es prioritario para la ordenación de fondos, series y unidades documentales. 
 
Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se 
establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de 
otras. 
 
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. 
 
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de 
un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: 
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. 
 
Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de 
forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas. 
 
Tabla de retención documental: 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: 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. 
 
Tipo documental: Hace referencia a la especie documental que revela tanto el origen como la estructura física 
del documento. 
 
5. Organización Documental  
 
De acuerdo a los planteamientos establecidos por el Archivo General de la Nación …”se puede decir que la 
organización es un resultado, producto de realizar adecuadamente, en primer lugar, la clasificación y, en 
seguida, la ordenación. Si no se dan los procesos de una manera complementaria se debe afirmar que no hay 
una adecuada organización, pues se pueden tener o custodiar archivos bien clasificados, pero mal ordenados. 
 
La organización (clasificación, ordenación) no sólo se comprueba examinando físicamente los documentos, ésta 
también se puede - y se debe - observar o representar en instrumentos de control (Inventarios, Tablas de 
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Retención Documental, Tablas de Valoración Documental) o en instrumentos de consulta (Guías, Catálogos). En 
tales instrumentos se puede apreciar la coherencia y confiabilidad de los procesos de organización. 
 
La clasificación no determina cómo deben arreglarse los documentos dentro de cada una de las agrupaciones 
documentales, sencillamente dice cuáles son los de cada unidad administrativa, cada función y cada serie.” … 1 
 
5.1 Pasos para la organización de archivos de gestión:  
 
5.1.1 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). 
 
5.1.2 Ordenación  

 
Ubique cada uno de los documentos que componen un expediente, respetando el orden en que se produjeron y 
realizando la foliación respectiva. 
Para los expedientes electrónicos garantice su integridad mediante la producción y actualización del índice 
electrónico (Requisito SGDEA) 
 
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. 
 
Determine los sistemas de ordenación para asegurar la secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada 
agrupación documental, acorde con las necesidades y requerimientos de la entidad. 
 
5.1.3 Descripción   
 
Implemente el procedimiento de descripción documental establecido en el documento GC-D-01 Guía creación 
información documentada, así mismo aplique los formatos de rotulo para caja siguiendo las instrucciones ahí 
expuestas. 
 
6. Pasos para la organización documental y transferencias documentales 
 
6.1 Clasificación  
 
• 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. 

 
 
___________________________ 

1. Cartilla de ordenación documental, Archivo General de la Nación. Bogotá 2003 
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• 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. 

 
 
6.2 Ordenación  
 
• 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 una secuencia. (Alfabético, numérico, mixto, toponímico o ubicación 
geográfica) 

 
• 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. 

 
• 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. 
 

• La documentacion sera perforada en tamaño oficio. 
 

• 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 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 (Contratos, historias laborales, 
órdenes de pago, procesos jurídicos) se foliaran de manera consecutiva, de tal manera que la segunda y las 
partes que sigan serán la continuación de la primera o anterior. 

 
• Cuando se presenta un número de foliación errado, se corrige pasando una línea trasversal sobre el número 

de folio y se folia correctamente. 
 
• 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. 
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• 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. 
• 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. 

 
• 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, mapas, 

planos, 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. 

 
• Las carpetas dentro de las cajas X-200 obedecerán al orden estipulado en el proyecto de TRD (Siendo 

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. 

 
6.3 Descripción documental 
 
• 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 

 
• Se elaborará el Inventario Documental carpeta por carpeta en el Formato Único de Inventario Documental, 

diligencie todos los campos solicitados. 
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• Al proceder a ubicar las carpetas en el archivo de gestión, se debe diligenciar y mantener actualizado el 

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. 

 
• 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, 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. 
 
• Una vez la trasferencia cumpla los anteriores requerimientos el personal encargado del Archivo Central o 

quien haga sus veces desde la subsección 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. 

 
• 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 
 
• 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. 

 
7. Archivos de gestión compartidos  
 
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, por lo que deberá 
existir un lugar consolidado con documentos y soportes originales ya sean de pagos o cobros programados con 
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toda la documentación correspondiente al archivo de gestión y demás actividades que hayan sido delegadas y 
correspondan al proceso de tesorería. 
8. Documentos de Apoyo 
 
Los documentos de apoyo 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 Unidad. Estos 
documentos tienen como función servir de apoyo a la gestión, 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. 
 
 
9. Conservación y seguridad de los depósitos de archivo y archivos de gestión. 
 
Los espacios destinados a funcionar como archivos de gestión deberán estar enmarcados dentro de los 
conceptos funcionales que apliquen del acuerdo 048 de 2000 que es creado para el total uso y aplicación en los 
depósitos de archivo, es importante recordar que cada archivo de gestión debe reposar en la oficina productora 
de los documentos y que estos estructuralmente hacen caso al listado  borrador de series y subseries de cada 
área, respetando el principio de procedencia en todo momento y reflejando siempre la identificación del fondo, 
sección y subsección. 
Así las cosas, a continuación, veremos unos apartes del acuerdo 042 de 2000 para depósitos de archivo y 
estantería;  
 
9.1 Aspectos Estructurales. 
 
• Si se utilizan estantería de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos deberá estar dimensionada 

para soportar una carga mínima de 1200 k/mt2, cifra que se deber incrementar si se va a emplear 
estantería compacta o de mayor tamaño señalado. 

• 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 ignifugas, y tener el tiempo de secado 
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentación. 

  
9.2 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. 
  
9.3 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. 
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• 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. 

 
10.  Mobiliario 
 
10.1 Para Obras de gran Formato 
 
Además de las características anotadas deberán dimensionarse para contener un número de obras, cuyo peso y 
volumen no dificulte su manipulación. Así las gavetas de las planotecas tendrán una profundidad de 5 cms. o 
menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la fricción y vibraciones, 
eliminando el riesgo de atascamiento o caída de la gaveta. 
 
10.2 Para documentos en otros formatos. 
 
Para la documentación de imagen análoga como microfilmación, cintas fonográficas, cintas de video, rollos 
cinematográficos o fotografía entre otros o digital como CDs principalmente, se deben contemplar sistemas de 
almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con diseños desarrollados acordes con las 
dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestáticos a que haya lugar. 
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locales destinados a archivos” 
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