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1. Introduccion

Basados en los criterios legales y técnicos enunciados en la Ley 594 del 2000 “Ley
General de Archivos” y sus decretos, resoluciones, acuerdos y circulares reglamentarios se
enmarcan las acciones de la funcion archivistica y su aplicacion al interior de las entidades
publicas del pais, la Regién Administrativa y de Planeacion Especial RAPE — Region Central
desarrolla este manual para la organizacion de los Archivos de Gestion, donde se fijan
técnicas para el manejo integral de los documentos en su fase de gestion, como una
herramienta de apoyo para la normalizaciéon e implementacion de buenas préacticas y la
efectividad en la atencién de consultas, como responsabilidades de la Gestion Documental.

La funcién de archivo tiene un caracter vital, dinamico y permanente en la entidad.

En este documento encontraremos el despliegue del marco conceptual y normativo, se
detallaran las responsabilidades definidas en las lineas de defensa estratégicas en la RAP-
E Regiéon Central, generalidades de la gestion documental, los procesos técnicos y la
metodologia para la organizacion de archivos. Por Ultimo, se describe la ubicacién de los
archivos de gestion de la entidad.

2. Objetivo

Orientar a los funcionarios y contratistas de la Regi6on Administrativa y de Planeacién
Especial - Region Central RAP-E, sobre los métodos técnicos aplicables a los archivos de
gestion, como criterios basicos para la implementacién de los procedimientos asociados de
acuerdo con la legislacién archivistica vigente a fin de asegurar la confiabilidad, seguridad
de la informacioén, la autenticidad, integridad y conservacion documental y sobre las cuales
tenemos la responsabilidad de dar estricto cumplimiento.

3. Alcance

El presente manual aplica a todos los servidores publicos y contratistas de la Regién
Administrativa y de Planeacién Especial - Region Central RAP-E.
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Aplica a los archivos de gestion en los procesos relacionados a la elaboracion,
recepcion, tramite, administracion, organizacion y consulta de documentos, asi como
también, lo relacionado con la transferencia, conservacion y custodia de la documentacion.

De otro lado, teniendo en cuenta el Ciclo Vital del Documento, definido por las etapas o
fases por las que circulan los documentos dentro del proceso archivistico; su origen surge
en las areas productoras en razon a una funcién especifica o en cumplimiento de un
activada determinada, y comprende su conservacion temporal, el traslado al Archivo Central
y finaliza con su disposicién final y traslado al archivo Histérico. Asi las cosas, el presente
manual aplica para los archivos de gestion:

“Sistema de almacenamiento para documentacion recibida y producida en las
dependencias, que se encuentra en tradmite y su consulta es frecuente durante el proceso
de recepcibn, produccién, distribucion, identificacion, clasificacién y almacenamiento por
los funcionarios responsables de su custodia.”

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados. Ley 594 de 2000.”

4. Marco Conceptual y Normativo

4.1. Glosario

ARCHIVO: Es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacién para la persona o Institucion que los produce, para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados. (Ley
594 de 2000)

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.
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ARCHIVO HISTORICO: Es el archivo de documentos que tienen valor permanente y son
consultados por su valor cultural, probatorio, informativo e histérico y por lo mismo son
patrimonio de la Nacién. Estos documentos no se pueden eliminar.

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccidn) de acuerdo a la estructura organico funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Criterio de valoracién para aplicar a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora. Asi mismo, pueden ser considerados como patrimonio documental de
la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones; las series y subseries documentales.

DEPURACION: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA: Creacién de una adecuada representacion de la unidad
de descripcién y las partes que la componen, si existen, obtenida mediante la recopilacion,
cotejo, analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar,
gestionar, localizar y explicar los materiales archivisticos, el contexto y el sistema
documental que ha producido.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de anélisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacién y recuperacion de su informacién para la gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL: Es la decisién resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo
vital del documento, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a la conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién (que
garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacion).

DOCUMENTO: Resultado de la fijacion de la expresion simbdlica de un mensaje sobre un
campo de representacion estable fuera del sistema cognitivo humano.
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DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO PUBLICO: es el producido o tramitado por el funcionario en ejercicio de su
cargo o con su intervencion. (Acuerdo 060 de 2001 / AGN)

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye una
Unidad Archivistica. Una unidad organizada de documentos agrupados junto para su uso
en la gestidon del productor o en proceso de organizacion archivistica, debido a que se
relacionan con un mismo asunto, actividad o trdmite. Un expediente es habitualmente una
unidad basica de una serie documental.

FOLIACION: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada
unidad documental

FORMATO: Es la configuracién fisica del documento. Forma parte de los caracteres
externos de la documentacion.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentaciéon
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

HOJA DE CONTROL: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos
documentales que conforman un mismo expediente.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento que describe series documentales o cada
unidad de instalacién -cajas, volimenes, legajos. Instrumento de consulta que relaciona y
puede describir todos y cada uno de los elementos- expedientes, legajos, libros- que forman
un fondo o coleccién y que refleja la sistematizacion y localizacién de los mismos. Puede
ser somero o analitico.

ORDENACION: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con unidad — orden establecida de antemano.
En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades
archivisticas dentro de las series.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de archivo.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y
sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PRODUCTOR: Institucién, familia o persona que ha creado y acumulado documentos en
desarrollo de su actividad personal o institucional.

SECCION DOCUMENTAL: Es la subdivision del fondo identificada con la produccion
documental de una unidad o divisién administrativa o funcional de la Institucién que produce
el Fondo.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente o eliminacion.

SERIES DOCUMENTALES: Conjunto o unidades documentales de estructura y contenido
homogéneaos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

SOPORTE: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, pergamino, papiro,
cintas y discos magnéticos, peliculas, fotografias, etc.

SUBSERIE: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La Tabla de Retencién Documental también
define el destino del documento al finalizar su vigencia administrativa, legal o fiscal.

TESTIGO DOCUMENTAL: elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion
o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.
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TRAMITE DE DOCUMENTOS: recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

TIPOS DOCUMENTALES: Son la expresion de las actividades tanto personales, como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta magnética, microfilme,
etc.) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan
su contenido.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacibn. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

4.2. Marco Normativo

LEY / NORMA OBJETO
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Ley 1437 de 2011 Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién publica.

Por el cual se regula el Derecho Fundamental de

Ley 1755 de 2015 Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Decreto 1080 de 2015  Por el cual reglamenta el titulo IV de la Ley 594 de
2000, parcialmente los titulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
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de Gestién Documental para todas las entidades del
Estado

Acuerdo 01 del 28 de Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
febrero de 2014 Funcion Archivistica, se definen los criterios
expedido por el técnicos y juridicos para su implementacion en el
Archivo General de la Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Nacién

Las demas que los reglamenten, modifiquen, adicionen y compilen.

5. Responsabilidades

En concordancia con el esquema de lineas de defensa adoptado por la Region
Administrativa y de Planeacién Especial RAP-E Regidn Central mediante la Resolucién 057
de 2023, se definen los siguientes responsables para la implementacién del Manual de
Administracion de Archivos:

Linea Estratégica

Alta Direccion y Comité Institucional de Gestibn y Desempefio. Aprueba, respalda,
promueve Yy brinda lineamientos para la implementacion de esta politica, de igual forma
asigna los recursos necesarios y realiza seguimiento a su cumplimiento.

Primera Linea

Todos los funcionarios, contratistas y colaboradores: La Ley General de archivos en el
Articulo 40. establece como uno de los Principios Generales la responsabilidad de los
servidores publicos, indicando: “son responsables de la organizacién, conservacion, uso y
manejo de los documentos.™

Por esta razoén, todos los funcionarios y contratistas de las areas en la Region
Administrativa y de Planeacion Especial - Region Central RAP-E son responsables de la
documentacion producida y recibida en el ejercicio de sus funciones, de la aplicacién de los

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 4. Literal d). Bogota:
2000.

M-GD.02- V.1
13/08/2024



REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construyenda Regidn
procesos técnicos, de los procedimientos documentados y de su entrega o traslado de
conformidad con los estdndares metodoldgicos descritos mediante este manual.

Segunda Linea

De acuerdo con lo expuesto en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, donde
menciona que le “Corresponde a los Secretarios Generales a los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo
cargo estén los archivos publicos, la obligacién de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables
de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.”

En esta linea la Direccion Administrativa y Financiera y el proceso de Gestion
documental y Servicio al ciudadano debe velar por la implementacion de estas practicas en
toda la entidad, ademas brindar asesoria oportuna a los responsables de los archivos de
gestion en el proceso de descripcién, modificacion o asignacién de descriptores, etc. Asi
mismo una vez le hayan sido entregados los archivos de gestion, debera atender por la
conservacion, la custodia de los documentos y su transferencia organizada.

Responsabilidades especificas de los encargados de los Archivo
de Gestion en los procesos

Los encargados de los archivos deben dar cuenta de las siguientes labores:

e Colaborar en la custodia y en la organizacién de la documentacion del archivo de
gestion.

e Colaborar con la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en la
documentacion de los archivos de gestion de la entidad.

e Realizar la correcta descripcién o asignacion de descriptores en el Formato Unico
de inventario Documental — FUID, de conformidad con los establecido en el
instrumento de Tablas de Retencion Documental para las series documentales

e Colaborar en el proceso de aplicaciéon de las Tablas de Retencion Documental
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, apoyando la gestion
y la validacion de la documentacién a eliminar.

e Llevar a cabo la gestion y el control de las transferencias primarias y velar por la
ejecucion de las actividades previas para el desarrollo de esta actividad.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 16. Bogoté: 2000.
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e Realizar la preparacion fisica de los documentos a transferir, de conformidad con lo
descrito en el apartado “Organizacién de los Archivos de Gestidn” de este manual.

e Realizar trabajos de tratamiento documental consistentes en la ordenacion fisica de
la documentacion de las series documentales.

e Digitalizar y convertir a formato seguro, enrutar y verificar en el sistema los
documentos requeridos para la conformacion de los expedientes electrénicos de
archivo.

e Monitorear el espacio de los muebles de archivo del area comprobando la ubicacion
de la documentacion y los espacios que quedan libres, con la finalidad de asignar
nuevas unidades de instalacion.

6. Organizacion de los Archivos de Gestion

En virtud de mantener la integridad e identidad organica de la documentacion, los
archivos deben organizarse teniendo en cuenta los principios universales de procedencia y
orden original:

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.® Para el caso de la RAP-E Regién
Central, se hara alusion a las areas o dependencias productoras.

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
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidades documentales.* Para el caso de la RAP-E Regién Central, se hara alusién a la
cronologia de los documentos.

De acuerdo con la Cartilla para la Ordenacion Documental desarrollada por el AGN, existen
diferentes tipos de ordenaciéon: Numéricos que pueden ser simples o ordinales y
cronolégicos, también encontramos los alfabéticos en los que se catalogan los
onomasticos, toponimicos y tematicos y, por ultimo, los mixtos o alfanuméricos. A
continuacién, se hace una breve descripcion:

Ordenaciéon numérica

3 Archivo General de la Nacion. (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994

4 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.
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“Ordinal: Este sistema de ordenacion quizas el més facil de realizar, consiste en disponer
los documentos en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracion que
los identifica.

Cronoldgico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro
en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada,
teniendo en cuenta en primer lugar el afo, seguido del mes y al final el dia.” (ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION, 2003)

Ordenacion alfabéticos

“Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes que
permanecen abiertos por lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales,
las Historias Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de
gestion pequefios en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta.

Toponimico (o alfabético-geografico): Se ordena la serie documental alfabéticamente por
nombres de lugares. Este tipo de ordenacion puede basarse en el pais, el departamento, el
municipio, la localidad, el barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que mas se
ajuste a la documentacién y a las necesidades administrativas.

Tematico: Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su
contenido.

Ordinal Cronoldgico: Aplica este sistema de ordenacién también a series documentales
cuyas unidades documentales son numéricas simples y a la vez cronoldgicas
(Resoluciones, Acuerdos y Decretos).

Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronolégico. En este sistema de ordenacién, los datos que se cruzan no seran separables,
siempre estaran asociados. Por ejemplo, los Contratos de Prestacion de servicios cuya
ordenacion se basa en el afio de celebracion del contrato y el nombre del contratista”
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2003)

Asi mismo, la RAP-E Region Central en concordancia con lo enunciado en el
Acuerdo 001 de 2024 que precisa en el paragrafo su articulo 4.3.1.5. “...se debe definir el
sistema de ordenacion a utilizar para las series documentales, teniendo en cuenta las
caracteristicas propias de cada una de ellas.” (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ,
2024), acogera para cada Serie y Subserie el sistema de ordenacion detallado en el Anexo
1. “Sistema de Ordenacion por Series y Subseries”, en este, se puede observar la
aplicacion de varios sistemas primando el Cronoldgico por Anualidad Fiscal y otro que
puede ser tematico, onomastico u ordinal segin corresponda.
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A continuacion, se detallaran las actividades que se deben adelantar durante el proceso de
organizacion de documentos, esto con el propdésito de conformar sus respectivos
expedientes, cumpliendo con todos los pardmetros archivisticos definidos para tal efecto.

6.1. Identificacion (Instrumento Archivistico Tablas de
Retencion documental — TRD)

Las Tablas de Retencion Documental son un instrumento de gestion documental que
permite identificar y agrupar la documentacién de acuerdo con las funciones propias de
cada area y establecer el tiempo de permanencia en cada fase del ciclo vital de los
documentos de archivo.

Un archivo debidamente organizado es producto de una correcta implementacién del
instrumento TRD, para esto es indispensable actualizarlo cuando sea necesario, este es un
instrumento dindmico que es susceptible a los cambios de estructura y organico-funcionales
de la entidad. Ver procedimiento de Valoracion Documental.

Para la correcta aplicacion de este instrumento, a continuacion, se detallan las
actividades a considerar para identificar y clasificar los expedientes en el archivo de gestion:

o Revisar en la TRD del area productora e identificar lo siguiente:
a. Cadigo y nombre de la oficina productora o dependencia

b. Cddigo y nombre de la serie documental
c. Cabdigo y nombre de la subserie documental

ENTIDAD PRODUCTORA: LA REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANIFICACION ESPECIAL, RAP-E REGION CENTRAL
OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Gerente\ :
CODIGO SERIES SOPORTE o FORMA
COD | COD | COD SUBSERIES papel Electronico
DEP | SER | suB TIPOS DOCUMENTALES b P (extension)
110 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 1 1 Acciones de Cumplimiento
Demanda @ X FDF
@ b @ Auto de admisidn de la demanda X PDF
Matificacidn de la demanda X PDF

llustracion 1 Fragmento Tabla de Retencion Documental - Serie: Acciones Constitucionales
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Abrir las respectivas carpetas y proceder a marcarlas de
conformidad con las TRD aprobadas para cada dependencia y
diligenciando los campos establecidos en los rétulos preimpresos.
La correcta denominacion de los expedientes se detalla en el item
6.6. Registro detallado de los expedientes. 6.6.10. Denominacion
de los expedientes.

Se recomienda dar apertura a las carpetas al inicio de cada afio.

Abrir y marcar las cajas diligenciando los campos preestablecidos
del rétulo impreso.

Acomodar las carpetas en el interior de la caja x-200 siempre
guardando el orden de izquierda a derecha

llustracion 2 Cajas X-200

En caso de que las carpetas sean almacenadas en las gavetas
del escritorio directamente, organizar por series y subseries
haciendo uso de separadores en el orden de las TRD, esto
facilitara su ubicacion.

Almacenar las cajas x-200 en el mobiliario especializado del
archivo en forma de “Z” siguiendo una organizacién de izquierda
a derecha y de arriba hacia abajo.

Para el caso de los documentos electrénicos de igual forma se
deben crear las carpetas en el sitio dispuesto de igual forma
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alineandose con las Tablas de Retencion Documental aprobadas
para cada dependencia.

6.2. Clasificacion

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

o Separar por temética y/o asunto los documentos generados,
manejados o tramitados en cumplimiento de sus funciones y/o
responsabilidades

o Agrupar los documentos de acuerdo con el asunto, proceso o
tramite realizado.

/\ Tenga en cuenta: La siguiente lista son documentos de
apoyo, carecen de valor por lo tanto son informativos y no
deben archivarse dentro del expediente:

Copias

Invitaciones

Borradores de documentos

Manuales Externos

Copias de Normas internas y externas
Formatos en blanco

Si tiene dudas, solicite asesoria al responsable de Gestion
Documental.

6.3. Ordenaciéon de los documentos de archivo al interior del
expediente

Para la ordenacion de los documentos es importante aplicar las siguientes
recomendaciones:

o Ubicar al interior de cada carpeta, solamente los documentos que
correspondan al expediente.
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Ordenar los tipos documentales de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites guardando la cronologia
(de enero a diciembre).

Por esto, al abrir la carpeta debe aparecer el primer documento
recibido con el cual se inici6 el trdmite (el mas antiguo) y al final
el documento més reciente, es decir la lectura del expediente
debe darse a manera de libro.

Abril 30 de 2016

Marzo 442

llustracion 3 Orden cronolégico

Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en
cuenta el borde superior de cada folio, tomando como referencia
una hoja tamafio oficio.

llustracion 4 Alineacion de los folios

Prevenir el deterioro de los documentos, para esto se recomienda
no perforar, ni utilizar materiales abrasivos metalicos (ganchos de
cosedora y legajador), adicionalmente, estos no deben ser
subrayados con resaltador, ni deben incluir anotaciones.
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En ningun caso se utilizardn AZ de acuerdo con lo sefialado por
el Archivo General de la Nacién. De igual forma las carpetas tipo
fuelle no seran usadas en la RAP-E Regién Central.

Los documentos duplicados deberan ser excluidos del
expediente. Siempre se guardardn documentos en original. En
caso de que las copias contengan mas informacion (un sello, la
firma de recibido etc.) se conservaran original y copia.

No se deben conservar documentos sin firmar, ni documentos en
borrador o sin diligenciar.

Se recomienda realizar la foliacion de manera simultanea con el
archivo de los documentos en los expedientes, esto evita que
existan faltantes inexplicables y da cumplimiento a las
indicaciones dadas por el AGN en el Acuerdo 042 de 2006,
adicionalmente, esto optimiza las labores al momento de realizar
las transferencias documentales.

Realizar la foliaciébn de los expedientes de forma consecutiva,
Cada carpeta tendra un maximo de 200 folios, si el nUumero de
folios excede esta cantidad se abrira otra carpeta la cual se
identifica con el mismo nombre de la carpeta o asunto, indicando
en el FUID que corresponde al tomo 2 o siguiente segun la
totalidad de carpetas que se requieran.

Para casos especificos como el de los actos administrativos, se
recomienda llevar un indice que contenga el Numero del acto,
Fecha, Asunto, Tema, Descripcion y Folio. Este indice puede ser
electrénico y se debe imprimir al cierre del expediente por afio.

Para casos especificos como el de las historias laborales, estas
deben organizarse tal como lo indica la circular 004 de 2003 del
Archivo General de la Nacion AGN y la Funcién Publica DAFP.

Para el caso de los documentos electronicos se deberan guardar
en orden cronolégico dando el tratamiento a los archivos de
acuerdo a la conversion y actualizacion tecnoldgica de la entidad
teniendo en cuenta las politicas del proceso TIC’S.
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/\ Tenga en cuenta: Los anexos forman parte de un
documento u oficio, por lo tanto, al momento de ordenarlos
cronologicamente dentro el expediente, se deben asociar de
acuerdo a la fecha del oficio al que pertenecen.

6.4. Depuracion

Retire del expediente los documentos que carecen de valor administrativo,
juridico, legal, fiscal, contable, cientifico, cultural o histérico, entre otros.

Retire de los expedientes

a) Duplicados idénticos
b) Folios en blanco
c) Notas a mano

/\ Tenga en cuenta: Cada servidor publico, funcionario o
contratista es responsable de la depuracion de los
documentos.

Se debe retirar el material metalico (como ganchos de
cosedora o clip, Etc....) y adhesivo (como notas o banderitas,
etc..).

6.5. Foliacion

Para la adecuada foliacién de los documentos considere las siguientes
recomendaciones:

o Antes de realizar el proceso de foliacion, se debe verificar que los
documentos se encuentren de acuerdo con la cronologia y que se
haya excluido la duplicidad.

o Realice la foliacion de los documentos de cada carpeta con lapiz
de mina negra, en la parte superior derecha de la hoja, teniendo
en cuenta el sentido de lectura y en orden consecutivo
ascendente que debe coincidir con la forma en que se producen

M-GD.02- V.1
13/08/2024



REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construyenda Regidn
los documentos. ElI numero total de folios se registrara en el
inventario documental — FUID.

>

ACER o Keunion Fosmao de Cniregs de

llustracion 5 Sentido de la foliacién

o Cuando se encuentren impresiones a doble cara, se debe foliar
Unicamente la cara principal.

. Cuando se presente un error en la foliacion, ésta se corregira
pasando una linea oblicua sobre la numeracion a corregir. No se
debe tachar, ni borrar los nUmeros para evitar un dafio irreversible
en el soporte papel.

o El folio debe estar escrito de manera legible, sin enmendaduras
en un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales.

o Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales
de una serie.
. En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos,

circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o legajo.

o En el caso de series documentales complejas (contratos, historias
laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada
uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una
carpeta, la foliacién se ejecutara de forma tal que la segunda sera
la continuacién de la primera.

o No foliar pastas, ni hojas en blanco.
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6.6. Marcacion o Registro detallado de los expedientes

Dando continuidad a lo antes mencionado, se deben tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

. Marcar los expedientes segun las Series y Subseries definidas
para la dependencia.

. En el caso de series documentales complejas se debera realizar
hoja de control en los casos que aplique. Esta responsabilidad
estard a cargo de la dependencia productora, con validacion a
cargo del proceso de Gestion Documental y Servicio al
Ciudadano.

. Se deben marcar las carpetas diligenciando los campos
preimpresos tanto de cajas como carpetas:

llustracion 6 Rotulo de carpetas
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llustracion 7 Rétulo de Cajas

o Cada carpeta abierta se debe registrar en el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, como instrumento archivistico de
recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o los asuntos de los documentos de archivo.

o Para el diligenciamiento del FUID siga las instrucciones que se
encuentran en hoja marcada como “Instructivo” del formato en
Excel.

o El Formato FUID es utilizado para:

a) Transferencias Documentales que corresponden a la
remision de los documentos del archivo de gestién al
central.

b) Entregas de cargo, donde se debe hacer entrega de los
expedientes fisicos tramitados bajo su responsabilidad y
durante la gestion.

c) Cambios de administracion.

d) Cierre de vigencias.

o El formato FUID, es un documento controlado que cuenta con
unos campos establecidos, sin embargo, se le podran adicionar
los datos necesarios que permitan la localizacion de los
expedientes, por ejemplo, agregando el niumero de archivador o
de las bandejas de la estanteria (estas deben estar numeradas
de uno, hasta (n) de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha).
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o Los grandes formatos como planos, que por el tamafio no puedan
ser archivados en carpetas, deben enrollarse, sujetarse e
identificarse con el numero de radicado al que pertenecen. En
caso de que el plano no amerite consulta inmediata, se debe
hacer entrega al archivo de gestion centralizado a cargo del
proceso de Gestion Documental y Servicio al Ciudadano.

o Los videos, disquetes, CD, DVD, USB o cualquier medio
electronico que se reciba o genere deben entregarse
inventariados e identificados con el No. de radicado o contrato,
nombre del contratista y una descripcién del contenido.

o Denominacion de los expedientes. Tener en cuenta el archivo
Anexo 2. “Denominacion Expedientes Por Serie y Subserie
RAP-E”, donde se define para cada Serie y Subserie la
denominacion que se le debe dar a los expedientes. A
continuacién, un ejemplo:

EEEISD_HESCIDNALES Acciones de Cumplimient iccu:-nes de Cumplimiento - ldentificacion w Mombre del
Coianants

1 Egﬁlg'”ESCIDNRLES 2 fcciones de Grupo Acciones de Grupo - ldentificacion v Nombre del Accionante

1 EEEISD'HESCIDNRLES 3 fcciones de Tutela Acciones de Tutela - Identificacion v Nombre del Azcionante

1 EEEISD'HESCIDNRLES 4 fcciones Populares Acciones Populares - ldentificacion y Mombre del Accionante

llustracion 8 Ejemplo denominacion de expedientes por serie

6.7. Archivo de Gestion Centralizado

4 En la Region Administrativa y de Planeacion Especial - Region Central
RAP-E, los archivos de gestion estaran centralizados y a cargo del
proceso de Gestibn Documental y Servicio al Ciudadano. Sin embargo,
todas las dependencias productoras daran cumplimiento a los
parametros descritos para la organizacién de los archivos y haran
entrega de los mismos haciendo uso del Formato Unico de Inventario
Documental — FUID.

v Para solicitudes de documentos que hayan sido entregados al archivo de
gestién centralizado por parte de las areas se debera dar cumplimiento
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a lo establecido en el Procedimiento de Préstamo y Consulta de
Expedientes.

v Para la transferencia primaria al Archivo Central se debe dar
cumplimiento a lo establecido en el Procedimiento de Transferencias
Documentales.

v Para la eliminacibn documental se hara de conformidad con el

Procedimiento de Disposicion Final de Documentos.

7. Anexos

Anexo 1. Sistema de Ordenacion por Series y Subseries RAP-E

Anexo 2. Denominacion Expedientes Por Serie y Subserie RAP-E

8. Control de cambios

VERSION Fecha Descripcién de cambios
V.1 13/08/2024 Version Inicial

9. Bibliografia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION . (29 de 02 de 2024). ACUERDO No. 001 del
2024 "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones". Obtenido de
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2003). ORDENACION DOCUMENTAL
DIVISION DE CLASIFICACION Y DESCRIPCION. BOGOTA: Editores
Graficos Colombia Ltda. Obtenido de
file://IC:/Users/Lenovo/Downloads/CARTILLA%20DE%200RDENACION%2
ODOCUMENTAL.pdf

M-GD.02- V.1
13/08/2024



