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1. OBJETIVO

Establecer los fundamentos tedrico practico generales y las técnicas archivisticas que
debe orientar la organizacién documental de los archivos de gestion de la Caja de
Vivienda Popular -CVP, teniendo como base las Tablas de Retencion documental —
TRD, que permita disponer de la documentacién que genera y recibe la Caja en
cumplimiento de sus funciones, alineadas a la normatividad Archivistica y las
directrices expedidas por el Archivo General de la Nacion y conservar el patrimonio
documental de la Entidad

2. ALCANCE

Este procedimiento comprende toda la documentacion que es producida y de
constante consulta por las oficinas productoras de la Caja de Vivienda Popular -CVP
u otras que la soliciten, aplica para todos los funcionarios y contratistas en razon de
sus funciones para mantener organizado su archivo de gestion, inicia con la revision
de la documentacidon generada y recibida por las diferentes dependencias para su
clasificacion y agrupacion en series documentales y termina con la conformacién y
creacion de los expedientes fisicos y virtuales para efectuar las transferencias
primarias al Archivo Central de la Caja de Vivienda Popular.

3. RESPONSABLES

El cumplimiento del presente procedimiento se encuentra a cargo del responsable del
proceso de Gestibn Documental en coordinacién con los delegados documentales de
cada una de las dependencias, encargados de los archivos de gestion .

Es responsabilidad del Subdirector(a) Administrativo(a) y el responsable del proceso
de Gestibn Documental de la Entidad la gestion (modificacién, actualizaciéon y
seguimiento) del presente procedimiento.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
1de19

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



Py = Cédigo: 208-GD-Pr-31

£
QT PROCEDIMIENTO ORGANIZACION
ALCALDIA MAYOR DOCUMENTAL '

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 14/09/2023

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

o El Acuerdo 042 de 2002! establece en su Articulo 3°. Conformacién de los
archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas.
Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la Tabla de Retencion Documental aprobada, velar por la
conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestibn de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en la Ley 1952 de 20192, Capitulo II, articulo 38,
deberes de todo servidor publico y en el articulo 39 prohibiciones a todo servidor
publico y el Articulo 4, de la Ley 594 de 2000° establece en su inciso d)
Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son
responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

o Al presente procedimiento lo antecede las correspondientes los procedimientos
208-SADM-Pr-05 Gestién y Tramite Documental y 208-SADM-Pr-30 Produccion
Documental.

o Para la organizacion del archivo de gestion es importante la separacion de los
documentos producidos por las dependencias identificando aquellos que se
encuentran estipulados dentro de las TRD vigentes en la Entidad y aquellos que
estan fuera de estas, denominados documentos de apoyo. Los primeros seran
objeto de organizacién de conformidad con lo dispuesto en las respectivas TRD,
y los documentos de apoyo deberan ser eliminados con base en lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002, del Archivo General de

1 ACUERDO 42 DE 2002 (octubre 31) “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y
26 de la Ley General de Archivos y la Ley 594 de 14 de julio de 2000,
2 LEY 1952 DE 2019 (enero 28) “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”
3 LEY 594 DE 2000 (julio 14) Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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la Nacién, siguiendo el procedimiento definido en el presente documento. En
ningln caso se autorizara su traslado al archivo de gestion centralizado ni su
almacenamiento permanente.

o La organizacion de los Archivos de Gestion debe acatar lo dispuesto en las
herramientas archivisticas elaboradas por la Caja de Vivienda Popular.

o Tener en cuenta la ultima version adoptada de las TRD.

o Tener en cuenta que, para las Comunicaciones, también conocidas como
correspondencia; deben hacer parte del expediente del asunto (serie)
correspondiente.

o Propender por la correcta manipulacion y conservacion de los documentos,
subrayar , resaltar, hacer anotaciones u otro tipo de marcas afectan la integridad
del documento.

o Para evitar pérdida o extravi6 de los documentos que hacen parte de un
expedientes, se debe proceder a incorporar el tipo documental producido
inmediatamente en el expediente correspondiente en caso de materializarse el
riesgo mencionado se debera realizar la reconstruccién del mismo, teniendo en
cuenta lo estipulado en el Acuerdo 007 de 2014 y el procedimiento 208-SADM-
Pr-33 RECONSTRUCCION EXPEDIENTES.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acceso a documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacioén a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos
0 como fuentes de la historia.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general

Archivos de Gestién: Comprende toda la documentacion en tramite que es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras
u otras que las soliciten y su circulacién o trdmite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica, electronica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion total: Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, por disposicion legal o que por su contenido tienen valor historico, cientifico o
cultural, e informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la Caja, conforman el patrimonio documental convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos de
con el fin de conocer la informacién que contienen para su interés.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos que
consiste en el retiro de copias idénticas, de folios en blanco y documentacién de
apoyo, en los archivos de gestion. Consiste en retirar los documentos que no
correspondan a la Serie o Subserie que se esta conformando

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Documento de archivo (o de gestion): Registro de informacién producida o
recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

Documento 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 y por lo tanto puede ser eliminado
cuando pierda su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el
respectivo jefe de dependencia.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo si ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o
valor cientifico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Eliminacién de documentos: Es la actividad realizada para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del trdmite o actuacion.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusiéon de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y reciente de un conjunto de
documentos.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Foliar: Accién de numerar hojas (no paginas).

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una instituciéon o persona.

Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la relacién
sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad),
siguiendo la organizacion de las series documentales, con el fin de asegurar el
control de los documentos en sus diferentes fases.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion 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.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Mensaje de datos: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Ordenacioén documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Preservaciéon a largo Plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnoldgica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electronico
(documento electronico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, 6pticos y extraibles en su parte fisica.

Produccién documental: Generacion de documentos, como resultado de las
funciones de la Caja de la Vivienda Popular.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados (papel, archivo audiovisual, fotografico, filmicos, informéticos
y SONoros).

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcidén de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestiébn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental. Esta permanencia estd determinada por la valoracion derivada del
estudio de la documentacién producida en las oficinas.

Seleccién documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de
los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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se determina con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos,
Actas, 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.

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: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Trdmite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras. Una caja, un libro o
un tomo.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracién) y secundarlos (para la sociedad) de los
documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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No.

Actividad y Descripcion

Responsable

Registros

Capacitar delegados

Capacitar a los delegados y equipos
documentales designados de cada
dependencia sobre TRD

Responsable del
proceso de Gestidn
Documental

208-GD-Ft-43
Listado de
asistencia.

Clasificar la documentacién

Clasificar la documentacion generada en
la ejecucion de los procedimientos de
Produccion Documental y la Gestion y
Tramite Documental teniendo en cuenta
las series y subseries documentales
estipuladas en las Tablas de Retencién
documental de la dependencia, organizar
la documentacién en una carpeta rotulada
(aprobada en calidad), si el expediente es
nuevo.

Instruccion 1: Si se genera un
documento nuevo y ya existe un
expediente asociado se debera incluir en
este.

Instruccion 2: En caso de tratarse de
documentos duplicados (copias
idénticas), no debera incluirse en el
expediente.

Si se trata de documentos en papel fax o
papel quimico, antes de archivar debera
ser fotocopiado y se incluira la fotocopia;

Si hay material metdlico, deberd retirarse
teniendo cuidado de no causar deterioro.

Instrucciéon 3: Todo documento que NO
se encuentra en la TRD se considera
documento facilitador o de apoyo.

Delegado y equipo
documental de cada
oficina productora

D(_)pumentos
clasificados en la
carpeta rotulada

(Expediente)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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JEL DOCUMENTO SE ENCUENTRA
DENTRO DE LO ESTABLECIDO EN
LAS TRD?

Si: Remitirse a la actividad No. 3

No: Remitirse a la actividad No. 11

Verificar documentos

Verificar si el expediente es simple (un
tipo documental), o compuesto (mas de
un tipo documental) si es compuesto se
debera diligenciar la hoja de control.

Delegado Documental
designado en cada
dependencia

208-GD-Ft-118
HOJA DE
CONTROL

Ordenar Documentos

Ordenar los documentos clasificados
previamente en las carpetas, teniendo en
cuenta lo estipulado en la normatividad
vigente y las TRD (Ver generalidades).

Instruccién 1:

Cada carpeta tiene capacidad para un
promedio de doscientos (200) a
doscientos cincuenta (250) folios. Cuando
un expediente compuesto supera los 250
folios, se debe abrir una nueva carpeta
dando continuidad a la foliaciébn sin
fraccionar las unidades documentales (si
la carpeta 1 termind en 250, la carpeta 2
inicia con 251).

Cuando un expediente tenga mas de una
carpeta, se asignard& un ndmero
correlativo a cada una de ellas las cuales
se denominaran tomos.

Instruccioén 2:

Si es necesario perforar la
documentacién, se realizarda la labor
tomando como base un folio tamafio
oficio. Los documentos en tamarfo carta
de alinearan con una hoja de tamafio
oficio y se perforaran igual, si hay
documentos de menor tamafio estos
deberan pegarse en un folio carta y luego
si deberan perforarse.

Delegado y equipo
documental de cada
oficina productora

Expediente
ordenado en
carpeta rotulada

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Foliar Documentos

Realizar la foliacion de los documentos
contenidos en el expediente, teniendo en
cuenta el instructivo de referencia
“Instructivo de foliacion — AGN” ()

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/
default/files/Estructura_Web/5
_Consulte/Recursos/Publicacionees/
FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS _
ActualizacionAGN. pdf

Delegado y equipo
documental de cada
oficina productora

Expediente foliado

Rotular Carpeta

Rotular expediente diligenciando
completamente el formato 208-GD-Ft-45
Unidad de Conservacion de Expedientes
subsistema interno de Gestion
Documental y Archivo — SIGA, que se
encuentra impreso en la unidad de
conservacion (carpeta).

Instruccién 1: EI diligenciamiento del
formato se debe realizar en lapiz de mina
negray blanda, tipo HB o B.

Delegado y equipo
documental de cada
oficina productora

Expediente
debidamente
rotulado 208-GD-
Ft-45 Unidad de
Conservacion de
Expedientes
subsistema interno

de Gestion
Instruccién 2: En caso de uso de carpeta Documental y
de cuatro aletas se deberd imprimir el Archivo SIGA.
Formato 208-GD-Ft-45 Unidad de
Conservacion de Expedientes subsistema
interno de Gestion Documental y Archivo
SIGA, establecido en el sistema de
gestion de calidad, pegar y diligenciar en
la carpeta.
Llevar Inventario
Llevar Inventario de los expedientes
rotulados alimentando el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID con la 208-GD-Ft-02
informacion del expediente 208-GD-Ft-02. Delegado y equipo E T
documental de cada ormato Unico de
inventario

Instruccion 1: El Formato Unico de
Inventario  Documental debe  ser
almacenado en la carpeta compartida del
Servidor 11 (\10.216.160.201\Formato
Unico de Inventario)

Instrucciéon 2: Esta actividad debera

oficina productora

documental (FUID)

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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realizarse de forma permanente vy
continla garantizando asi que se
mantenga actualizada la informacién.

Instruccion 3: Los expedientes que se
constituyan con méas de un tomo deberan
diligenciar el No. de correlativo
correspondiente en cada rétulo, y en el
FUID. Ejemplo un expediente con 3
Tomos tendra el siguiente correlativo 1 de
3,2de 3,3de3.

Archivar en Cajas

Archivar en cajas Disponer los
expedientes organizados dentro de las
cajas (referencia X-200).

Delegado y equipo

Expedientes

8 - D i documental de cada | organizados en la
Instrucciéon 1: Disponga maximo 6 ‘s "
carpetas (dependiendo del volumen de oficina productora caja
cada una) por caja. Respetando siempre
la capacidad maxima de almacenamiento,
dejando el espacio suficiente para poder
retirar las unidades sin que se deterioren.

Rotular Cajas
Cajas X-200
Rotular caja diligenciando el formato que : debidamente
9 |Se encuentra impreso en la caja de d%ﬁfgwaeﬂ?a)l/o?glég)o?a rotulada
archivo (referencia X-200). oficina productora 208-GD-Ft-81
P FORMATO
Instruccién 1: NO se debe diligenciar el ROTULO CAJA
campo de la “Fecha Final” hasta cuando
el expediente se encuentre cerrado.
Almacenar en Cajas
Almacenar la caja de archivo en el rodante Rodante del
correspondiente y rotularlo diligenciado el Archivo de Gestion
formato 208-GD-Ft_125 Rotulo ; de la dependencia
- s Delegado y equipo
10 Archivadores, siguiendo el orden documental de cada productora.

establecido en las Tablas de Retencién
Documental.

Instruccion:

Las cajas deben disponerse dentro del
archivador de izquierda a derecha y de
arriba a abajo. Respetando siempre la

oficina productora

208-GD-Ft-125 -
ROTULO
ARCHIVADORES

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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capacidad maxima de almacenamiento,
dejando el espacio suficiente para poder
retirar las unidades sin que se deterioren.

Fin del procedimiento (Remitirse al
procedimiento Transferencia
Documental)

Solicitar Analisis

Solicitar a la Subdireccién Administrativa Mggn%gﬁéﬁt]}ﬁzna
el andlisis y la verificacibn de los autoarafa
documentos de apoyo susceptible de | Delegado Documental 9
11 | eliminacion, por medio de memorando | designado en cada 208-GD-Ft-126
oficializado en el Gestor Documental de la dependencia . Memorando firma
Entidad utilizando la plantilla diaital
correspondiente al tipo de firma utilizado 9
por el jefe de la dependencia.
Designar Memorando El Subdirector (a) Gestor
12 Desi Administrativo
gnar el memorando al responsable Documental
del proceso de Gestion Documental
Revisar y Verificar
Revisar la documentacién entregada por
la dependencia productora y verificar que
dicha documentacién no se encuentre
dentro de las TRD.
jLa documentacibn se encuentra Documentos
13 | dentro de lo establecido en las TRD? Responsable del clasificados
proceso de Gestidn (Cuando Aplique)
Si: Se devolvera la documentacién que Documental

pertenece a la TRD de la dependencia
productora para la organizacion de los
documentos en el expediente. (volver a la
actividad 2)

No: Pasar a la actividad 14

Convocar areunién
_ Responsable del _
14 | Convocar a reunion a las partes| proceso de Gestion Correo Electronico

interesadas y someter a juicio la Documental

eliminacion de los documentos de apoyo

Aprobar Eliminacion Directores o 208-GD-Ft-147
15 - subdirectores de la ACTA DE

Aprobar la eliminacién de los dependencia ELIMINACION

documentos facilitadores o de apoyo. productora DOCUMENTAL

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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GESTION
Si: Continuar con la actividad 18 Subdirector(a) DOCUMENTAL
Administrativo(a)
No: Pasar a la actividad 16
Responsable del
proceso de Gestion
Documental
Devolver Documento 208-GD-Ft-57
Subdirector(a) Memorando firma
Devolver los documentos de apoyo a la - - P
dependencia productora por medio de Administrativo(a) autografa
16 | memorando oficializado en el Gestor
Documental de la Entidad utilizando la 2%22%”;:%%;?& Mzeon%?aDn-cli:é-flirznéa
plantilla correspondiente al tipo de firma P Documental diaital
utilizado por el jefe de la dependencia. 9
Archivar documentos apoyo
Nota: Los documentos de apoyo no deben
ser de ningun expediente clasificado
dentro de las TRD, para su archivo se
deberd crear una carpeta que sera
: « . Delegado Documental Carpeta de
17 denominada *Documentos de apoyo”. designado en cada Documentos de
Nota: los documentos de apoyo se dependencia Apoyo
deberan archivar por 2 afios, después se
deberd someter de nuevo a juicio de las
partes interesadas. Volver a la actividad
No. 14.
Destruir Documento
Realizar el proceso de eliminacién con la
destruccion de los documentos teniendo ZO%S.PAF&%M
en cuenta los lineamientos definidos por
18 | PIGA y las normas referidas a la geczggn;:%igt%n [I)%Iéﬂklﬁpéﬂ%&\t
proteccion de datos personales y P Documental GESTION
seguridad de la informacién, coordinando DOCUMENTAL
las actividades con servicios generales.
Fin del procedimiento

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Diagrama de Flujo Anexo

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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NQ Actividad ¢,Quéycomo se ¢.Con qué ¢, Quién lo
Actividad controla? frecuencia? | controla?
Que no se ingresen Cada vez que De;e%?doo y
Clasificar la documentos de apoyo a ingresa un quip
2 - : documental de
documentacién los expedientes del documento o
. - . cada oficina
archivo de gestion para archivar
productora
El contenido del
: Delegado
expediente acorde a los Cuando se
- : . Documental
3 Verificar tipos documentales ingresan designado en
documentos registrados en la Tabla documentos cada
de Retencién al expediente :
dependencia
Documental
Alimentando el Formato C_uando s€
S . ingresan
Unico de Inventario Delegado
documentos
, Documental — FUID con . Documental
7 Llevar Inventario : . al expediente
la informacion del de forma de cada
expediente 208-GD-Ft- dependencia
02 permanente y
continua
Documentacion si Cuando se Responsable
13 Revisar y Verificar correspo_qda a apoyoy solicite del proceso de
no a gestion de acuerdo proceso de Gestion
con las TRD eliminacion Documental
Se convoca a reunion las Directores o
partes interesadas y se subdirectores
15 Aprobar Eliminacién toma la decision si el Carcéaquig:ease dela
documento puede ser 9 dependencia
eliminado o no. productora

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9.1 Normograma
o Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 2°, 15, 20, 23, 27, 70, 71,

72,73,74,95,112, 209
o Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.”

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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o Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el cadigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

o Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.”

o Acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacion. “Por el cual se establecen
los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”

o Acuerdo 5 de 2013 el AGN. “Por el cual se establecen los criterios basicos paro
la clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.”

o Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacidon, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

o Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de 2000.”

o Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestiébn de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012"

o Circular 007 de 2002. Del Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
Archivo General de la Nacién, con asunto “Organizacion y conservacion de los
documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.”

o Circular 004 de 2003. Del Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
Archivo General de la Nacion, con asunto “Organizacion Historias Laborales.”

o Circular 012 de 2004. Del Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
Archivo General de la Nacion, con asunto “Orientaciones para el cumplimiento
de la Circular No 004 de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales).”

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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9.2 Documentos Internos

o 208-SADM-Pr-17 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
o TRD de la Entidad vigentes.

9.3 Formatos Asociados

O O 0O O O 0O O O

208-GD-Ft-43 LISTADO DE ASISTENCIA
208-GD-Ft-45 UNIDAD DE CONSERVACION DE EXPEDIENTES
208-GD-Ft-02 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID V6
208-GD-Ft-57 MEMORANDO FIRMA AUTOGRAFA
208-GD-Ft-126 MEMORANDO FIRMA DIGITAL
208-GD-Ft-118 HOJA DE CONTROL

208-GD-Ft-81 FORMATO ROTULO CAJA
208-GD-Ft-147 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL GESTION

DOCUMENTAL

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Aprobacion Cambios

(dd-mm-aaaa)

Revisé
Nombre y Cargo
Lider del Proceso

22-11-2014

Se emite el nuevo procedimiento

Ofir Duque Bravo
Subdirectora
Administrativa

08-11-2016

Se cambia toda la estructura del procedimiento

Adriana Forero
Montoya Subdirectora
Administrativa

27-09-2017

Se incluye dentro del procedimiento el paso de
eliminacion documental de documentos de apoyo
y se establece condicion general para la
eliminacion de archivos de gestion segun TRD.

Natacha Eslava Vélez
Contratista Subdireccion
IAdministrativa

IAdriana Forero Montoya
Subdirectora
IAdministrativa

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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- Version: 06
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e ——— Vigente desde: 14/09/2023
Fecha Reviso
Version| Aprobacion Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso
. - . Natacha Eslava Vélez
Se actualizan la normatividad aplicable (y se atacha esiava vele
Contratista

relaciona con el normograma del proceso), las
condiciones generales, las actividades y puntos
4 [10-07-2019 de control.

Se retiran las definiciones que no tienen relacion
directa con el procedimiento.

Se elimina el diagrama de flujo asociado.

Subdireccién
Administrativa
Javier Hernando
Salinas Vargas
Subdirector
Administrativo

Se revisa el procedimiento y se incluye el formato
208-SADM-Ft118 en las Condiciones Generales Maria Carolina

18-09-2020 y en la Actividad No. 11. Quintero Torres
5 Se ajusta la normatividad teniendo en cuenta su Subdirectora
relacién directa con el procedimiento. Administrativa

Se complementaron los puntos de control.

Se revisa el procedimiento, se realiza cambio
del formato de procedimiento, se actualiza el
objetivo, alcance, responsables,
generalidades o politicas operacionales y las
definiciones y siglas.

Se ajusta la descripcion de las actividades,
se incluye el respectivo diagrama de flujo y
asi mismo se ajustan los puntos de control. _ _
Se actualiza los documentos de referencias | Adriana Bautista
6 [11-09-2023 (Normativa, documentos internos y formatos S %3_"09?
asociados). Se solicita ajuste en la| ; dumir:irs?t(r:a?ir\?a
codificacion de los formatos relacionados

208-GD-Ft-43 LISTADO DE ASISTENCIA; 208-
GD-Ft-45 UNIDAD DE CONSERVACION DE
EXPEDIENTES;  208-GD-Ft-02 ~ FORMATO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
V6; 208-GD-Ft-81 FORMATO ROTULO CAJA;
208-GD-Ft-147 ACTA DE  ELIMINACION
DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL vya
gque actualmente aparecen con la sigla SADM.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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11. APROBACION

ELABORADO REVISADO APROBADO

Nombre: Juanita Maité Galan|Nombre: Lina Maria Gutiérrez Rojas | Nombre: Adriana Bautista Quiroga

Pefuela

Cargo: Contratista

Documental Subdireccioén | Administrativa

Administrativa

Fecha: 24/07/2023

Gestion | Cargo:  Contratista ~ Subdireccion | Cargo: Subdirectora Administrativa

Fecha: 24/08/2023

Fecha: 11/09/2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento
y cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control
de la informacién documentada: 14/09/2023
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