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1. OBJETIVO

Organizar la documentacion de los archivos de la Entidad de acuerdo con los
lineamientos exigidos por los entes rectores teniendo en cuenta los parametros de
clasificacion, seleccion, ordenacion, foliacion, rotulacion y almacenamiento.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la definicion del fondo documental con el fin de lograr la
organizaciéon de la documentacion. Termina con la verificacion periddica del archivo
con relacién al cumplimiento de los tiempos de retencibn para ejecutar su

apropiada transferencia.

3. RESPONSABLES

El responsable por la gestiébn (modificacion, actualizacion, y resultados) del
procedimiento es el (la) Subdirector (a) Administrativo(a)

4. NORMATIVIDAD
ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA
Nacional | Distrital Interna
Articulos 8, 15, 20,
Constitucion 23, 27,63,70, 71,
. 1991 X
Nacional 72,74,94,95,112 y
113
Elaboré Reviso Aprobé
Mario Rolando Benavides
Contratista Direccion de Gestion
Corporativa y CID
Sandra Carolina Moreno Comité SIG
Contratista de la Subdireccién Ofir Mercedes Duque P/ Maria Victoria Alvarado Girén
Administrativa Subdirectora Administrativa Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Fecha:15/05/2014 Fecha:30/05/2014 Fecha:22/11/2014
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional | Distrital Interna

Ley

594

Ley General de
Archivos

2000

X

Acuerdo

(AGN)

046

Por el cual se
establece el
procedimiento para
la eliminacién
documental

2000

Acuerdo

(AGN)

042

Criterios para la
organizacion de los
Archivos de Gestion

2002

Acuerdo

(AGN)

039

Por el cual se regula
el procedimiento
para la elaboracion
y aplicacion de las
Tablas de
Retencion
Documental en
desarrollo del
articulo 24 de la ley
594

2002

Decreto

173

Por el cual se
establecen las
normas para la
proteccion de la
memoria
institucional, el
patrimonio
bibliografico,
hemerografico y
documental en el

2004
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Interna

Distrito Capital.

Decreto

514

Subsistema de
Gestion Documental

2006

Ley

1437

Por la «cual se
expide el Codigo de
Procedimiento
Administrativo y de
lo Contencioso
Administrativo

2011

Ley

1564

Por medio de la cual
se expide el Cédigo
General del Proceso
y se dictan otras
disposiciones, en lo
referente al uso de
las tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones en
todas las
actuaciones de la
gestion y tramites
de procesos
judiciales , asi como
en la formacion y
archivo de
expedientes

2012

Decreto

2609

Por el cual se
reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de
2000, parcialmente
los articulos 58 y 59

2012
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TIPO

No.

TEMA FECHA

ORIGEN

Nacional | Distrital

Interna

de la Ley 1437 de
2011 y se dictan
otras disposiciones
en materia de
gestion documental
para la Entidades
del Estado

Decreto

2482

Por el cual se
establecen los
lineamientos
generales para la
integracion de la
planeaciény la
gestion

2012

Decreto

2578

Por el cual se
reglamenta el
Sistema Nacional
de Archivos, se
establece la Red
Nacional de
Archivos, se deroga
el Decreto 4124 de
2004 y se dictan
otras disposiciones
relativas a la
administracion de
los archivos del
Estado

2012

Decreto

2693

Por el cual se
establecen los
lineamientos
generales de la

2012
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TIPO

No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Interna

Estrategia de
Gobierno en linea
de la Republica de

Colombia, se

reglamentan

parcialmente las
Leyes 1341 de 2009
y 1450 de 2011,y
se dictan otras
disposiciones

Decreto

1515

Por el cual se
reglamenta la Ley
80 de 1989 enlo
concerniente a las

transferencias
secundarias y de

documentos de
valor historico al
Archivo General de
la Nacion, a los
Archivos generales
de los entes
territoriales, se
derogan los
decretos 1382 de
1995y 998 de 1997
y se dictan otras
disposiciones

2013
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

d I 90 5l Titulo del documento Cddigo DN
ocumento Externo Interno
Instructivo de las Tablas de
Instructivo Retencion Documental 208-SADM-In-01 X
(TDR)
Programa de Gestién

Programa Documental X

Norma Técnica| Norma Técnica de la 1489 X

6. DEFINICIONES

Hacen parte del presente glosario algunos términos definidos en el Acuerdo 027 de
2006 del Archivo General de la Nacion.

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

Acceso a los Documentos Originales. Disponibilidad de los documentos de archivo
mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

AGN: Archivo General de la Nacion

Almacenamiento de documentos: Depoésito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

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
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que estad al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigaciéon y la cultura.

Archivo Central: es el lugar donde se transfieren los documentos que cumplieron
sus tiempos de retencion en los archivos de gestion y que no presentan una
consulta permanente, es decir, estan en su ciclo de vida semiactivo.

Archivos de gestion: Son archivos que se encuentran en algunas dependencias de
la Caja de la Vivienda Popular en los cuales se reune la documentacion en tramite o
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en busca de solucién a los asuntos iniciados. Es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo electronico: conjunto de documentos electronicos, tanto en su produccién
como en su trato, siguiendo la estructura organico-funcional del productor y que han
sido almacenados en la Entidad durante la ejecucion de los diferentes procesos.

Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o
del archivo de gestién que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion,
distribucién, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidn y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Entidad,
independientemente del medio utilizado. Hacen parte del presente procedimiento las
siguientes comunicaciones oficiales: oficios, memorandos y circulares.

Comunicacion Externa Enviada (CEE): Son las comunicaciones que se producen
en cualquier dependencia de Caja de la Vivienda Popular, con atribuciones para
firmar correspondencia y se envian a entidades publicas o privadas y a personas
naturales o juridicas.

Comunicacion Externa Recibida (CER): Son las comunicaciones emitidas por otras
entidades publicas y privadas 6 por personas naturales o juridicas, con destino a las
dependencias de la Caja de la Vivienda Popular.

Comunicacion Interna Enviada (CIE): Es una comunicacion institucional de
caracter general e interno emitida por las diferentes dependencias de la Caja de la
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Vivienda Popular, con destino a cualquiera de éstas.

Circular: Comunicacién de origen interno o externo de interés general, cuyo
contenido es importante o trascendente para la Administracion Distrital. Este tipo de
comunicacién es utilizado para dar a conocer actividades internas de la Entidad, asi
como normas generales, cambios organizacionales, politicas y asuntos de interés
coman.

Conservacién de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Conservacion Preventiva: proceso mediante el cual se podra garantizar el
adecuado mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos
administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcién de medidas
especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito,
unidades de conservacién, manipulacién y mantenimiento periédico, entre otros
factores.

Consulta de documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a la
Entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para la Caja de la Vivienda Popular.

CVP: Caja de la Vivienda Popular

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): instrumento archivistico que permite
estructurar l6gicamente cada una de las actividades para la organizacion de archivos
y visualizar las relaciones de causa efecto de la documentacién durante el ciclo de
vida documental.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Deposito de Archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucion archivistica.
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Disposicion Final De Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacidn temporal, permanente o a su
eliminacion.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion.

Documento Activo: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento Histdrico: Documento Unico que por su significado juridico, autografico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la
Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y
especialmente valioso para el pais.

Documento inactivo: Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

Documento oficial: El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

Documento privado: El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Encuadernacion: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en forma
de libro.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos



Cadigo: 208-SADM-Pr-31

. PROCEDIM IENTO PARA . Pag. 10 de 23
S S — ORGANIZACION DOCUMENTAL Version: 1 :
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de Vivienda Popular Vigente desde: 22/11/2014

generados orgénica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Fechas de acumulacion: Fechas intermedias encontradas en un expediente.

Fechas extremas: Representa la fecha del primer documento y la fecha del dltimo
documento.

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.

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 institucion o persona.

Fondo Documental Acumulado: es que toda aquella documentacion producida
antes de la uUltima restructuracion organica de la entidad y que no ha tenido ninguna
intervencidn archivistica ni ningun procedimiento para identificarla y organizarla. Por
lo tanto, no se tiene control de su estado, su contenido y su ubicacion.

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
utilizacién y conservacion.

Grupo SIGA: Personal dedicado al desarrollo y mantenimiento del Subsistema
Interno de Gestibn Documental y Archivo. Esta conformado por un grupo
interdisciplinario de profesionales, técnicos y asistentes. Los perfiles requeridos para
este grupo se encuentran definidos en el Decreto 514 de 2006 y en el acuerdo 004
de 2013 del Archivo General de la Nacion.

Inventario Documental: Serie de registros y metadatos que se utilizan para
salvaguardar la documentacion. Estos registros permiten buscar y recuperar la
informacion asociada a este de manera sistematica.

Legajo: En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

Memorando: Comunicacién interna de caracter general destinado a transmitir
informacion, orientaciones, pautas, hacer solicitudes, recordatorios, entre otros.
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Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccibn hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, teméticos, entre otros.

Norma (Fundamental): Conjunto de politicas o reglas formuladas por el Gestidn
Documental para regular el desarrollo de la funcion archivistica en la administracion.
Estas reglas deben ser aplicadas por las &reas para el desarrollo de sus funciones
archivisticas y de gestion documental.

Oficio: Comunicacién que se produce en cualquier dependencia de la Caja de la
Vivienda Popular cuyo destino son otras entidades publicas, privadas, personas
naturales o juridicas. Ver directrices generales.

Ordenaciéon: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacién Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
de una entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histoérico.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Peticion: Es la solicitud verbal o escrita, electronica o via fax, que se presenta ante
un servidor publico con el fin de requerir su intervencion en un asunto concreto.

Preservacion documental: (Véase Conservacion de Documentos).
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Programa de Gestion Documental (PGD): instrumento archivistico integrado que
registra el diagnostico y la planeacion institucional para la gestion documental.

Principio de Orden Original: Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una institucion u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

Produccién documental: La produccion documental es la recepcion y generacion
de documentos, como resultado de las funciones de la Caja de la Vivienda Popular,
desde que la documentacion llega o se produce en las dependencias y sigue su
trAmite hasta que concluyen los procesos o diligencias y se determina su disposicion
final.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales,
gue los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Queja: Es la manifestacién, protesta, censura, descontento, resentimiento o
inconformidad que eleva una persona con relacibn a la conducta irregular
desplegada por uno o varios servidores publicos en concordancia con sus funciones.

Reclamo: Se presenta cuando el ciudadano pone en conocimiento de la autoridad la
prestacion inadecuada, deficiente o suspension injustificada de un servicio publico.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y
la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el
microfilm.

Requisito: Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria. Se entiende por implicita, lo que es habitual a una practica comun para la
entidad, obligatoria a que es de caracter legal. Un requisito especificado es aquel que
se declara, por ejemplo, en un documento.

Restauracion: se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo
por ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran
una intervencién de este tipo.

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido requisitos y expectativas.
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Seguimiento: Es la actividad de verificacion que se realiza con el fin de garantizar
que la peticion sea respondida y resuelta dentro del término legal

Sugerencia: Manifestacion ciudadana sobre temas de competencia de la
Administracion Distrital.

Seleccion Documenta: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Signatura topogréafica: Numeracion correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un deposito.

Radicar: Es la accion por la cual se radica en el sistema los datos basicos del
documento recibido y se asigna un numero consecutivo que se imprime sobre el
documento o en una etiqueta con la funcion de identificarlo al interior de la entidad
para efectos de seguimiento de tramite y archivo.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el central tal como se
consigna en la tabla de retencion documental.

Radicacién Masiva: Permite el envi6 de un documento a mdiltiples destinatarios;
este proceso simplifica la radicacion manual de un mismo contenido para diferentes
destinatarios. (Recuerde que la correspondencia masiva Unicamente esta habilitada
para la correspondencia externa enviada).

Radicacién Masiva: Permite el envi6 de un documento a mdiltiples destinatarios;
este proceso simplifica la radicacion manual de un mismo contenido para diferentes
destinatarios. (Recuerde que la correspondencia masiva Unicamente esta habilitada
para la correspondencia externa enviada).

Restauracion: se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo
por ello una accion optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran
una intervencion de este tipo.
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S| Capital: sistema integrado que permite realizar la administracion de todos los
procesos administrativos y financieros de la entidad.

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.

Tablas de Valoraciéon Documental: es una herramienta en la cual se puede
elaborar el listado de asuntos o series documentales a los cuales se le asigna el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, de acuerdo con su tipologia
documental asi como su disposicidn final, teniendo en cuenta que las fechas para
determinarla se basan en la fecha anterior a la Gltima reestructuracion organica de la
Entidad.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

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

Unidad documental: Unidad de analisis 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.

Valor Administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo
origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

Valor Histérico: (Véase Valor Secundario).

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
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por el derecho comun.
Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

7. CONDICIONES GENERALES

e Los funcionarios designados de é&reas productoras de documentos deben
actualizar periddicamente sus inventarios documentales.

e En la organizacion del archivo debe hacerse una clara separacion entre los
documentos de gestion y los documentos de apoyo. Estos ultimos deben estar
organizados y depurados pero no se deben incluir en las Tablas de Retencion
y Su organizacion puede en consecuencia seguir parametros distintos a la
aplicacion de éstas. De la depuracion de los documentos de apoyo debe
guedar constancia.

e Para efectuar la ordenacién en las carpetas se debe llevar una secuencia
ascendente, del documento méas antiguo al mas reciente. En caso de
identificar documentos con deterioro microbioldgico, estos deberan aislarse y
tomar las medidas pertinentes establecidas por el Archivo General de la
Nacién. En ningun caso se manipularan documentos contaminados sin la
debida proteccion.

e Las unidades de conservacién (cajas) que se ubican en estantes fijos o
estanteria rodante en los archivos, deben disponerse de izquierda a derecha
y de arriba hacia abajo.

e Para la sefalizacion, se debe identificar claramente el mobiliario de archivo,
como bloque, cuerpo, estante, entrepafio, archivador, gaveta identificando
cada una de las partes con rétulos.
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Documentos /
Registros

(Viene de los procedimientos
de produccién documental y
correspondencia de
comunicaciones oficiales )

Reconocer los Fondos
Documentales de la Entidad
que se encuentran agrupados
organicamente y constituyen el
ejercicio de las funciones o
actividades de las diferentes
dependencias

Instruccion:

e Consulte la  estructura
organizacional y la
normatividad vigente para
determinar la unidad
administrativa y/o oficina
productora a la que se
pertenece

e Revise las Tablas de
Retencion Documental para
consultar las series vy
subseries definidas para la
dependencia

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional

Clasificar la documentacion
segun la definicion de las series
y  subseries documentales
estipuladas en la Tablas de
Retenciéon Documental del area
funcional

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional

¢ Pertenece a TDR del area funcional?
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Documentos /

Responsable Registros

3.1-SI:  Conformar 'y dar
apertura a la carpeta respectiva
en orden cronolégico vy
numeérico. Ir a la Actividad N° 5

3.2-NO: Ir a la actividad N°4

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional

¢ Pertenecen de una TRD de otra area funcional?

4.1-Sl: Remitir mediante
comunicacion oficial el
documento para su
clasificacion al area

correspondiente en una carpeta
con el titulo asunto seguido del
nombre del documento que
conforma la unidad de
almacenamiento. Fin del
procedimiento

4.2-NO: Reportar los tipos
documentales que NO estén
incluidos en la tabla de
4 retencibn documental para su
registro en el Listado Maestro
de Documentos Profesional
Universitario (Archivista) de la
Subdireccion Administrativa —
Grupo SIGA

Instruccion:

Almacenar temporalmente en
una carpeta con el titulo asunto
seguido del nombre del
documento que conforma la
unidad de almacenamiento
mientras se registra el tipo
documental y actualiza la TDR.
Fin del procedimiento

208-SADM-ft.-7
Auxiliar Memorando
Administrativo
designado en cada
area funcional

Correo
electrénico
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Responsable

Documentos /
Registros

Ordenar en unidades de
almacenamiento (carpeta) los
documentos clasificados
previamente

Instruccion:

Cada carpeta puede contener
como maximo doscientos (200)
folios. Cuando una carpeta
corresponde a un solo tema y
se alcanza el limite maximo de
folios almacenados en una
misma carpeta se procedera a
abrir otra carpeta siguiendo el
namero consecutivo en la serie
documental.

Luego a cada una de estas
carpetas que se conforman a
partir de un mismo expediente
debe asignéarseles el numero
correlativo correspondiente, lo
cual significa que tiene una
relacion sucesiva en el orden
que conlleva.

Ejemplo: si un expediente
llegara a tener 5 carpetas su
orden  correlativo  sucesivo
seria: Carpeta 1 de 5, Carpeta
2 de 5, Carpeta 3 de...hasta
Carpeta 5 de 5.

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Documentos /
Registros

Realizar la foliacion de los folios
individuales de la carpeta

Instruccioén:

Utilice lapiz de mina negra N° 2
y en la parte superior derecha
de cada folio, solo por una cara,
en caso de que ya estuviese
antes foliado, se procede a
tachar con wuna sola linea
oblicua, y luego actualizar el
nuevo numero de folio.

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional

Rotular la unidad de
almacenamiento (carpeta)
mediante el formato aprobado

(Ver Instructivo de Signatura
Topografica—Sin codificar alin-)

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional

208-SADM-Ft-45
Roétulos
Carpetas

Diligenciar el r6tulo de la unidad
de almacenamiento (carpeta)

Instruccioén:

Como minimo

siguientes datos:

Cadigo

No. Correlativo

Unidad Administrativa
Oficina productora
Cédigo oficina productora
Serie documental

Cédigo serie documental
Subserie documental
Cédigo Subserie documental
Titulo de la carpeta
Fecha inicial

Fecha final

Ndmero de folios

Numero de caja

registre los

YVVVVVVVVYVYVVYVYYVY

Auxiliar
Administrativo
designado en cada
area funcional
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos /
Registros
Diligenciar el inventario Auxiliar 208-SADM-Ft-02
documental de acuerdo al rétulo Administrativo -
9 de la unidad de designado en cada Formato Unico
almacenamiento (carpeta) area funcional de Inventario
Documental
(FUID)
Disponer la carpeta dentro de Auxiliar
la caja (referencia X200) Administrativo
designado en cada
10 Instruccion: area funcional
e Disponga maximo seis (6)
carpetas por caja dispuesta
de izquierda a derecha
Rotular la caja de archivo
(referencia X200)
(Ver Instructivo de Signatura
Topografica—Sin codificar aun-) Auxiliar
11 Nota: A las caja de archivo de Admlnlstratlvo
- designado en cada
gestion NO se les debe . .
o : “ area funcional
diligenciar el campo de “Fecha
Final” hasta cuando se cumplan
sus tiempos de retencion vy
sean transferidos al Archivo
Central
Ubicar la caja de archivo en el N
estante correspondiente Auxiliar
12 Administrativo
(Ver Instructivo de Signatura designado en cada
Topografica =Sin codificar aun-) area funcional
Verificar que el tiempo de
retencion de la documentacion .
. Auxiliar
almacenada dentro de las cajas . .
X Administrativo
13 del archivo no supere el .
- designado en cada
definido en las Tablas de X .
., area funcional
Retencion Documental.
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8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable Documentos /
Registros
Instrucciones:
e Utilice la fecha inicial de
archivo registrada en el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) para
determinar el periodo de
retencién transcurrido
e Ejecute esa verificacion por
lo menos una vez al afio
¢ Se supero el tiempo de retencion?
14.1-Sl: Determinar la
transferencia de la
documentacion al  archivo
correspondiente de acuerdo a N
la etapa del ciclo de vida en que Auxiliar
14 | se encuentra el documento. Administrativo
designado en cada
(Pasa al procedimiento  de area funcional
transferencia documental)
14.2-NO: Fin del
procedimiento
| 9. PUNTOS DE CONTROL
- ; Qué se ¢,Con qué ¢Quién lo Riesgos
o Actividad ¢Q ; .

N controla? frecuencia? controla? Asociados
Verificar que el Tiempo de Anualmente Auxiliar Mantener
tiempo de retencion Administrativo | archivos en el
retencion  de documental designado en archivo de

13 |la ., transcurrido cada_ area gestion
documentacion funcional q ‘< d
almacenada eSpues ae
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Actividad ¢ Qué se ¢Con qué cQuién lo Riesgos
N° controla? | frecuencia? | controla? Asociados
dentro de las cumplirse la
cajas X200 del fecha de
archivo de retencion
Gestion no
supere el
definido en las
Tablas de
Retencién
Documental
10. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver diagrama de flujo del procedimiento para organizacion documental
| 11. ANEXOS
No Aplica
| 12. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha .
.. . g Reviso
Version | Aprobacion Cambios
(dd-mmm-aaaa) (Nombre y Cargo)
Ofir Duque Bravo
1 22-11-2014 | Se emite el nuevo procedimiento Subdirectora
Administrativa




