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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la organizacion, clasificacion, conformacion,
conservacion y transferencia de los documentos de archivo producidos y recibidos por la entidad,
garantizando su adecuada gestion durante todo su ciclo de vida documental, en cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente, los lineamientos del Archivo General de la Nacién y las
politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG.

Este procedimiento busca asegurar la integridad, disponibilidad, trazabilidad y preservaciéon del
patrimonio documental institucional, mediante la correcta aplicacion de instrumentos
archivisticos, el uso del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) y
la articulacién con la estrategia institucional de transformacion digital.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando se realice el cierre del tramite administrativo de documentos
internos o externos que constituyan evidencia de gestion institucional, continla con las
actividades de clasificacion, organizacion, foliacién, conformacion de expedientes fisicos y
electronicos, almacenamiento, conservacion y control de acceso, y finaliza con la transferencia
documental al archivo central y la asignacion topografica de la documentacion transferida.

Aplica para todos los procesos y dependencias de la entidad, incluyendo servidores publicos,
contratistas y funcionarios responsables de la gestibn documental en los archivos de gestion y
archivo central.

3. DEFINICIONES
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4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Normograma Gestion Documental.xlsx
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5. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La organizacion y conservacion documental constituye una actividad fundamental del proceso de
gestion documental, orientada a garantizar la adecuada clasificacion, ordenacion, control y
conservacion de los documentos producidos o recibidos por la entidad, asegurando su integridad,
disponibilidad y trazabilidad durante todo su ciclo de vida.

Este procedimiento debera desarrollarse conforme a los principios archivisticos y mediante la
aplicacién de los instrumentos archivisticos institucionales, tales como el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, las Tablas de Retencion Documental — TRD y los inventarios documentales.

Asi mismo, debera articularse con los demas procedimientos del sistema de gestion documental
y con el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, garantizando la
adecuada gestion de los documentos fisicos y electrénicos en el marco de la politica de gestion
documental y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

5.1 Aplicacion de instrumentos archivisticos

La organizacion documental debera realizarse aplicando los instrumentos archivisticos
institucionales, entre ellos:

e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

« Tablas de Retenciéon Documental — TRD

e Inventarios Documentales

e Tablas de Valoracion Documental (cuando aplique).

Estos instrumentos permitiran garantizar la correcta clasificacion, ordenacién y conservacion de
los documentos durante su ciclo de vida.

5.2 Organizacion documental

Para garantizar la correcta conformacion de los expedientes fisicos y electrénicos conforme a la
caja de herramientas del AGN en el marco de la Ordenacion los documentos producidos o
recibidos por las dependencias deberan organizarse respetando:

e El principio de procedencia.
« El principio de orden original.
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o La secuencia cronoldgica del tramite.

5.3 Conformacion de expedientes

Los expedientes deberan conformarse conforme a las series y subseries documentales
establecidas en las Tablas de Retencibn Documental (TRD) del area correspondiente,
garantizando su adecuada tipificacion.

Deberan reflejar el desarrollo completo del tramite administrativo, incorporando todos los
documentos producidos o recibidos durante su ejecucion.

Se deberan seguir los lineamientos para la correcta gestiéon de comunicaciones en conformidad
con el tipo de consecutivo de los radicados (oficios de salida, de entrada, memorandos, circulares
y resoluciones), realizando las siguientes actividades:

e Asociacion a los radicados a los cuales se da contestacion.
e Gestion de envio correspondiente para los radicados de salida y memorandos.
e Tramite de solicitud de anulacién de radicados cuando asi se requiera.

Asimismo, sera obligatoria la solicitud del documento fisico al proceso de Gestion Documental
para su incorporacién al expediente.

5.4 Foliacién documental

La foliacion deberé realizarse de manera consecutiva utilizando lapiz de mina negra, numerando
cada folio en la esquina superior derecha de la cara recta del documento, en el mismo sentido
del texto, teniendo en cuenta la caja de herramientas del Archivo General de la Nacién (AGN) en
el marco de la foliacion de documentos.

Las hojas en blanco no requieren foliacion; no obstante, cuando estas contengan sellos, firmas o
notas marginales en el reverso, deberan ser foliadas, en razén a que hacen parte del contenido
documental y del tramite administrativo.

Una vez finalizada la foliacion de un cuaderno o expediente fisico, se debera diligenciar el formato
de Hoja de Control, el cual debera ser digitalizado e incorporado como primer o ultimo folio del
archivo electronico, con el fin de garantizar la integridad del expediente y evitar la insercion o
retiro de documentos con posterioridad.

La foliacién constituye un requisito obligatorio para:
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e Control archivistico
e Organizacién documental
e Transferencias documentales

5.5 Inventarios documentales

Las dependencias deberan mantener actualizado el Formato Unico de Inventario Documental
(GD-FR-009), el cual constituye el instrumento de control para la administracién de los archivos
de gestién y la transferencia documental al archivo central.

5.6 Transferencias documentales

Las transferencias documentales deberan realizarse conforme al cronograma institucional
definido por el Grupo Interno de Trabajo de Gestidbn Documental, aplicando los tiempos de
retencion establecidos en las TRD y de acuerdo al procedimiento de Transferencias Primarias
(GD-PR-003) estipulado para tal fin.

5.7 Conservacion documental

La entidad debera garantizar condiciones adecuadas para la conservacion de los documentos,
incluyendo:

« Control de temperatura

e Ventilacién

e lluminacién

e Limpieza

e Seguridad fisica de los depositos documentales.

Esta garantia de condiciones se debe realizar en las locaciones fisicas estipuladas para tal fin
sean propias o0 por tercerizacion de instalaciones fisicas, de acuerdo al Plan de Conservacion
Documental vigente en la Entidad.
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5.8 Gestioén electrénica de documentos

La gestion documental debera realizarse a través del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, vigente en la Entidad, permitiendo:

e La gestidn electronica de documentos

e La conformacion de expedientes electronicos

e La consulta documental

e La trazabilidad de las actuaciones administrativas

La gestion electronica debera integrar el uso de firmas digitales y sellado de tiempo, conforme a
la Ley 527 de 1999, asegurando el no repudio de las actuaciones administrativas dentro del
SGDEA.

Nota: Para documentos nativos digitales (correos electronicos, comunicaciones oficiales internas,
actos administrativos con firma digital), se prohibe su impresién para archivo fisico. Su gestion
debera realizarse de manera 100% electronica en el SGDEA, con el fin de preservar los
metadatos y la validez de la firma digital original.

5.9 Cultura archivistica institucional

Los servidores publicos y contratistas deberdn adoptar buenas practicas archivisticas que
permitan fortalecer la cultura archivistica institucional, garantizando la adecuada organizacion,
conservacion y acceso a la informacién documental como soporte de la gestion administrativa, la
transparencia institucional y la memoria institucional. Esta cultura deber generarse en el marco
de los aspectos claves de cultura archivistica dispuestos por el AGN, aspectos tales como:

Gestién Documental Estratégica
Transparencia y Derechos
Patrimonio y Memoria
Instrumentos y Normas
Capacitacion
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6. RESPONSABILIDADES

En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, la politica de gestidn
documental y el Sistema de Control Interno, la planeacion de la Gestion Documental se desarrolla
bajo un enfoque de responsabilidades por roles institucionales, garantizando la articulacién
estratégica, la adecuada gestion del riesgo archivistico, la implementacion de los instrumentos
archivisticos y la evaluacion del desempefio del proceso.

6.1 Secretaria(o) General

e Dirigir y orientar estratégicamente la planeacion de la Gestiobn Documental, asegurando su
alineacion con el direccionamiento institucional, el MIPG y la normatividad vigente.

e Impartir lineamientos estratégicos y administrativos, a través de la Directora(or)
Administrativa(o), para la adecuada formulacion, implementacion y seguimiento de la
planeacién archivistica.

e Garantizar la asignacion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y financieros
requeridos para la ejecucién de la planeacién, en su calidad de ordenadora(or) del gasto.

e Ejercer seguimiento al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores definidos,
orientando la toma de decisiones y el fortalecimiento del proceso.

e Impulsar la articulacion de la gestiéon documental con la transformacion digital institucional
y los demas procesos estratégicos de la entidad.

6.2 Directora(or) Administrativa(o)

e Coordinar la planeacion estratégica de la Gestion Documental en la entidad.

e Formular, actualizar y consolidar los planes, programas e instrumentos archivisticos.

e Garantizar la articulacion con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién
Institucional y demas instrumentos de planeacion.

e Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempeiio (CIGD) las propuestas de
adopcion o actualizacion de los instrumentos archivisticos.

e Monitorear el cumplimiento de metas e indicadores definidos en la planeacion.

e Impulsar la modernizacion tecnologica del proceso en articulacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — OTIC.
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6.3 Coordinadora(or) del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental

e Elaborar el diagndstico archivistico y tecnoldgico que sustente la planeacion del proceso.

e Formular, estructurar y armonizar técnicamente los instrumentos archivisticos.

e Definir metas, cronogramas e indicadores de seguimiento para la ejecucion de la
planeacion.

e Coordinar la parametrizacién de los instrumentos archivisticos en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

e Identificar, analizar y gestionar los riesgos archivisticos asociados a la planeacion.

e Realizar acompafiamiento a las dependencias para verificar el cumplimiento de la
planeacién, cronogramas e instrumentos archivisticos.

e Elaborar informes de seguimiento al cumplimiento de los planes archivisticos y proponer
acciones de mejora.

6.4 Jefa(e) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — OTIC

e Garantizar que la infraestructura tecnoldgica soporte la planeacion archivistica definida por
la entidad.

e Acompafiar la parametrizacion técnica del SGDEA conforme a los instrumentos
archivisticos adoptados.

e Asegurar la interoperabilidad, seguridad digital, respaldo y disponibilidad de la informacién
electronica.

e Apoyar la implementacion de estrategias de transformacion digital en el marco de la
gestion documental.

6.5 Lideresas(es) de Proceso, Dependencias y Servidoras(es) Publicas(os)

e Participar en la identificacion de necesidades documentales del proceso o dependencia.

e Implementar las directrices, lineamientos e instrumentos archivisticos adoptados en la
planeacion.

e Cumplir los cronogramas, actividades y metas definidas en los planes archivisticos.
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e Reportar oportunamente requerimientos de actualizacion derivados de cambios
funcionales, operativos o normativos.

6.6 Jefa(e) de la Oficina de Control Interno

e Evaluar el disefio y la eficacia del procedimiento de Planeacién de la Gestion Documental.

e Verificar su articulacion con el MIPG y el Sistema de Control Interno.

e Evaluar la gestion del riesgo archivistico incorporado en la planeacion.

e Realizar auditorias internas al cumplimiento de los planes archivisticos.

e Formular recomendaciones orientadas a la mejora continua del proceso.

e Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de auditorias internas,
externas o requerimientos de entes de control o del Archivo General de la Nacion.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLUJOGRAMA ORGANIZACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL.xlsx

8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

. Fecha de .
Version . . Descripcion
publicacion

Institucionalizar el procedimiento de organizacién

001 25/03/2022 documenfal, el cualihac.e, referenmg a Ia_ proteccion,
conservacion y organizaciéon del patrimonio documental

del archivo de gestién de la entidad.

001 26-oct-2023 Se revisa documento sin cambios segun evidencia.
Se realiza revision del documento: Definiciones se
002 26-dic-2024 revisan segun establecidas en el Acuerdo 001 de 2024

Se ajusta con Acuerdo 001 de 29 de Febrero de 2024

Actualizacion del procedimiento con el fin de fortalecer
su coherencia técnica, operativa y normativa, en

2 16/04/2026 articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestidon (MIPG) y la politica de gestién documental. Se

ajustan lineamientos, actividades y responsabilidades,
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promoviendo la claridad en la ejecucion de la
planeacion archivistica, la gestion del riesgo y el
seguimiento a metas e indicadores. Asimismo, se
incorpora su integracion con el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) y la
estrategia de transformacion digital institucional,
mejorando la estandarizacion del proceso y la toma de
decisiones.
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