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1. Responsable de Procedimiento

Profesional especializado 222-03 Subdireccién académica

2. Objetivo

Conformar y organizar expedientes de acuerdo a las normas de gestion documental para su conservacion, recuperacion y consulta

Inicia con la valoracion del documento y/o expediente, seguido de la clasificacién con base en la TRD de cada &rea, continua con la ordenacion y finaliza con la descripcién

4. Base legal

Ver normograma del proceso G-07 Gestion Documental en http://www.idep.edu.co/?g=menu-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos
Archivo General de la Nacién de Colombia. Cartilla de clasificacién documental. 2001.
* Archivo General de la Nacion de Colombia. Cartilla de ordenacién documental. 2003.
* Archivo General de la Nacion de Colombia. Instructivo de foliacion.
* Archivo General de la Nacion de Colombia. Cartilla de lineamientos para la descripcion de
documentos de archivo. 2021.
* Archivo General de la Nacion de Colombia. Fondos Acumulados, Manual de organizacion.
2004.
* Archivo General de la Nacién de Colombia. Instructivo especificaciones para cajas y

Documentos Internos

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

carpetas de archivo.

Término
Almacenamiento de documentos
(Actualizacién de documentos):

6. Definiciones
Definicién

Accién de guardar sisteméaticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas

Archivo de gestién:

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

Carpeta:

Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

Clasificacién documental:

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccién, series y/o asuntos).

Copi

Reproduccién exacta de un documento

Custodia document.

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su

Depuracion:

Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién

Descripcion documental:

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el anlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de

Documentos de apoyo:

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo:

Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo:

Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativos:

Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

Expediente:

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado orgéanica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

Foliacion:

Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Folio:

Hoja

Gestor documental:

Persona encarga de desarrollar actividades de gestion documental en cada una de unidades administrativas que conforman el IDEP.

Testigo:

Formato que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas
de referencias cruzadas.O

Organizacién documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original o natural:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion 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 institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Serie documental:

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

Subserie:

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

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

Tipo documental:

categoria diplomatica.

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle

Unidad documental:

varios, formando un expediente.

Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen

Descripcion de la

IR, actividad Actividades

7. Descripcion del procedimien

Responsable

Diagrama de Flujo

Documento
soporte de la
actividad

Punto de Control

Observaciones

¢ Los documentos se clasifican en
1 una serie 0 subserie documental

INICIO

Gestor documental.

Verificar si corresponde a un
expediente que se clasifica en una
serie documental del area.

Comunicaciones
oficiales entrantes,

En esta actividad se debe contemplar:

* Verificar la TRD del area para corroborar si el

del area? NO salientes o internas. |expediente esté clasificado en alguna serie
documental.
N|
En esta actividad se debe contemplar:
Comunicaciones
2 Devolver documentos. Gestor documental. No aplica. oficiales entrantes, |* Todo documento que se devuelva debe estar|
v salientes o internas. |oficializado mediante memorando y/o respectivo
FIN FUID firmado.
En esta actividad se debe contemplar
v caracteristicas como:
* Medio de almacenamiento de la informacion,
. o tipos: Papel, CD, USB, BETA, VHS.
Comunicaciones . : h .
- Medio de almacenamiento papel, formato: Carta,
oficiales entrantes, media carta, oficio, medio pliego, pliego etc
3 Valorar documentos. Gestor documental. No aplica. salientes o internas. |, " X , medio pliego, plieg -
“EUID. Medio de almacenamiento papel, caracteristicas

fisicas: rasgaduras, agentes contaminantes,
anotaciones.

* Medio de almacenamiento papel: Anexos de los
documentos.

* Medio de almacenamiento, se deben realizar la
valoracion frente a si los documentos son copias.
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* Comunicaciones
oficiales entrantes,

salientes o internas.

* Testigos.

* Inventarios de
eliminacién de
documentos.

En esta actividad se debe contemplar:

* Los documentos a archivar corresponderan a
documentos de archivo o documentos electrénicos
de archivo.

* La eleccion del sistema de ordenacion parar la
serie documental previo andlisis realizado por el
profesional especializado de gestién documental
cuando el area lo requiera.

* La ordenacion correspondera a cronolégica
ascendente.

* Los documentos facilitativos, documentos de
apoyo o copias se deben estar debidamente
inventariados para posterior aprobacion de
eliminacion por parte del comité institucional de
gestion y desempefio.

* Para los documentos electrénicos el formato de
conservacion debe ser PDF con OCR, matrices de
Excel protegidas solo para consulta o de
conformidad con las indicaciones dadas por le
profesional de gestién documental.

* La hoja de control debe ser el primer documento
almacenado en la unidad documental (carpeta).

* Para los documentos en formatos diferentes a
papel o papel tamafio carta u oficio se debe
diligenciar el formato de testigo.

SI Y

Verificacién de la ordenacion del
expediente en cuanto a:
* Que no contenga documentos de

¢ El expediente esta foliado
correctamente?

sl |

Gestor documental.

las disposiciones del Instructivo de
Foliacién del Archivo General de la|
Nacién.

* Expediente.

. NO apoyo, documentos facilitativos,
5 ¢El expediente cumple con la _ | Gestor documental. copias. * Expediente. No aplica.
ordenacién? * Que la cronologia esté correcta.
* El correcto uso de los testigos.
* Que todos los documentos
correspondan al expediente.
En esta actividad se debe contemplar:
* Las disposiciones del Instructivo de Foliacién del
Archivo General de la Nacién.
* El total de folios que debe contener una unidad
<+ documental (carpeta), debe estar en 180 y 230
folios.
Foliar expediente. Gestor documental. No aplica * Expediente. N S.e debe evitar desagregar tramites entre una
unidad documental y otra.
* Se sugiere realizar la foliacion del expediente
una vez se cumplan con los tiempos de retencién
en archivo de gestion o se evidencie que el cierre
definitivo del expediente, lo anterior con el
propésito de evitar reprocesos.
* La hoja de control de la unidad documental no se
debe foliar.
v
N Verificar si la foliacion cumple con

No aplica.
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En esta actividad se debe contemplar:

* Se debe registrar la informacién en el indice
electrénico, hoja de control, FUID e inventarios de
eliminacién en mayuscula sostenida.
* Se registran en la hoja de control e indice
electrénico documentos sin los anexos, es decir
tramites, si se desea registrar los anexos se
realizara en campo de observaciones.
* Para el caso de expedientes electrénicos los
documentos se deben ser registrados con la
siguiente nemotécnica:

* fecha (afio, mes, dia) para el caso de los

j FU_ID' nimeros del 1 al 9 se debe interponer un 0.
Hoja de _control. MAS
8 Describir expediente. Gestor documental. No aplica * Inventario de * Codigo de la serie o subserie.
d(_JCL_lmentos para MAS
f|||£mlnal': * Nombre del documento, este nombre debe
xpediente. . " o
estar en mayuscula sostenida, evitar tildes,
caracteres especiales como #,@, i!, ¢,?, %,
$, & entre otros.
* Evitar el uso de articulos y preposiciones.
* La longitud de los nombres tanto de documentos
como de expedientes en ambito fisico como digital
debe contener méximo 60 caracteres.
* Respecto a la hoja de control el expediente debe
contener una hoja de control por expediente
independientemente del nimero de unidades
documentales contenga y esta debe ser el primer
documento que conforma la primera unidad
documental el expediente.
0 *FUID.
* Hoja de control.
9 ¢La descripcion es correcta? Gestor documental. \c/:r?flf:rr:;:;?sciitzsscgep(I:::ctt:it‘/:gg:jel dl:r;\;?:rllrtlgsd;ara No aplica.
eliminar.
N * Expediente.
El rotulo para cajas debe contener los siguientes
datos: Unidad administrativa (area), N° caja.
El rotulo para expedientes debe contener los
siguientes datos: Unidad administrativa (areas),
Nombre serie, Nombre subserie, nombre del
i ) _ * Expediente rotulado expediente, N° caja, N° de unidad documental
10 Rotular expediente. Gestor documental. No aplica. *FUID (carpeta).
*Un expediente puede contener varias unidades
documentales (carpetas).
* Los nimeros de las unidades documentales
(carpetas) que conforman un expediente deben
ser de forma consecutiva, y no se admiten
numeraciones complementarias como 1a, 2b etc.
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Verificar si la marcacién de la caja

11 documental carpeta esta Gestor documental. o expediente cumple con las * Expediente rotulado. No aplica.
identificado correctamente? especificaciones del punto 9.
N ‘
Almacenar expediente en * Expediente rotulado.
12 P B Gestor documental. No aplica. * Caja rotulada. No aplica.
estanteria *FUID

FIN

8. Tiempos

El tiempo de organizacion del expediente varia teniendo en cuenta la complejidad de las series documentales que maneja cada unidad administrativa (area) y del tipo de expediente Simple o Complejo.

*Politica MIPG: Politica de gestion documental
* La organizacién documental esta basada en los principios de Procedencia y de Orden original.

* La organizacién documental solo aplica para documentos de archivo y documentos electrénicos de archivo.

* La responsabilidad de la organizacién y custodia de los archivos de gestion es de cada una de las unidades administrativas (areas). Esta se realizara de conformidad con la clasificacién de la TRD, y son responsables Gnicamente de la

organizacion de los expedientes que conforman su TRD.

9. Politicas de Operacién

* La hoja de control - indice electronico se debe diligenciar por expediente independiente del numero de unidades documentales (carpetas). En otras palabras, debe existir una unica hoja de control, siendo esta el primer documento
visible en la primera undiad doumental (carpeta) que conforma el expediente y debe estar firmada al momento del cierre.
* El formato Gnico de inventario Formato Unico Inventario Documental FT-GD-07-06 (FUID) es de obligatorio diligenciamiento y es responsabilidad de las unidades administrativas (areas) mantenerlo actualizado.

Fecha
Septiembre de 2018

Co

Creacion del procedimiento

Septiembre de 2020

Revision del procedimiento y actualizacion de las actividades

Noviembre de 2023

Cambio de nombre del procedimiento y actualizacién general del procedimiento en todos los numerales.
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