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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la conformacién, gestion, control y disposicion final de los
expedientes hibridos (fisicos y electronicos), mediante la aplicacion de los instrumentos
archivisticos institucionales, el uso del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, su articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y la
politica de Transformacion Digital, garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad,
trazabilidad y preservacion de la informacion documental durante todo su ciclo de vida.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la conformacion de expedientes hibridos en las
dependencias de la entidad, a partir de los documentos producidos y/o recibidos en desarrollo de
un trdmite o actuacién administrativa, independientemente de su soporte fisico o electrénico.

Inicia con la identificacion y clasificacion de los documentos conforme a las Tablas de Retencion
Documental — TRD vy, continla con su organizacion, ordenacion, depuracion, y apertura /
actualizacion del expediente correspondiente.

Finaliza con la foliacién y marcacion de la carpeta cuando es el caso de documentos fisicos y su
integracion con los documentos electronicos, conformando asi el expediente hibrido debidamente
organizado, completo y estructurado, garantizando la relacién entre sus componentes fisicos y
electronicos y su registro en los instrumentos de control documental definidos por la entidad.

3. DEFINICIONES

GD-GL-001
daruma.supertransporte.gov.co/app.php/staff/document/index

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

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

La conformacion de los expedientes hibridos constituye una actividad estructural del proceso de
gestion documental, orientada a garantizar la adecuada integracion, organizacion técnica, control
y vinculacion archivistica de los documentos en diferentes soportes, asegurando su tratamiento
como una unica unidad documental, la preservacion de su contexto de produccion y su alineacion
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la politica de Gestion Documental, la
politica de Gobierno Digital y la estrategia institucional de Transformacién Digital.

5.1 Unidad documental y contexto archivistico

Los expedientes hibridos deberan conformarse como una Unica unidad documental, preservando
el contexto de produccion, la relacion funcional entre documentos y la secuencia del trdmite
administrativo, evitando su fragmentacion por tipo de soporte.

5.2 Identificacion y apertura del expediente

Previo a la incorporacion de documentos, se deberd identificar la serie y subserie documental
conforme a la TRD y verificar la existencia del expediente.

En caso de no existir, se debera realizar su apertura garantizando su correcta denominacion,
codificacion y vinculacién al tramite.

5.3 Aplicacion obligatoria de instrumentos archivisticos

La conformacion del expediente debera realizarse estrictamente conforme a los instrumentos
archivisticos institucionales, asegurando:

e Clasificacion conforme al CCD
e |dentificacion de serie y subserie conforme a la TRD
e Registro en instrumentos de control documental

La inobservancia de estos instrumentos genera riesgo de pérdida de trazabilidad documental.

Nota: De acuerdo a los lineamientos normativos vigentes del Archivo General de la Nacion (AGN)
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5.4 Clasificacion y asignacion documental

Todo documento debera ser clasificado antes de su incorporacién, asegurando su
correspondencia con:

e Serie

e Subserie

e Tipo documental

e Tramite administrativo

No se permitira la incorporacion de documentos sin clasificacién archivistica definida.

5.5 Vinculacion archivistica entre soportes

La relacion entre documentos fisicos y electronicos debera garantizarse mediante mecanismos
gue permitan su identificacion cruzada, asegurando:

e Correspondencia entre documentos
e Integridad del expediente
e Posibilidad de reconstruccion completa del tramite

Esta vinculacion debera mantenerse durante toda la conformacién del expediente.

5.6 Organizacion técnica del expediente

Los documentos deberan organizarse conforme a criterios archivisticos técnicos, garantizando:
e Orden cronolégico de produccion
e Secuencia logica del tramite

« Relacion funcional entre actuaciones

La organizacion debera reflejar fielmente el desarrollo del procedimiento administrativo.
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5.7 Incorporacion controlada de documentos

La incorporacion de documentos al expediente debera realizarse de manera controlada y
oportuna, garantizando:

e Inclusién inmediata posterior a su produccion o recepcién
e Registro de su incorporacion
o Correspondencia con el tramite

No se permitira la acumulacion de documentos sin incorporacion formal al expediente.

5.8 Depuracion técnica del expediente
Durante la conformacion del expediente se debera realizar una depuracion técnica que elimine:

e Documentos duplicados

o Copias innecesarias

o Documentos de apoyo sin valor archivistico segun la Tabla de Retencion Documental
(TRD)

Nota: sin afectar la evidencia documental ni la integridad del tramite

5.9 Foliacion e indice electronico como control de integridad

La foliacién de documentos fisicos (soporte papel) debera realizarse como mecanismo de control
archivistico, garantizando:

« Numeracién consecutiva
« Integridad del expediente
e Control de inclusién documental

Para expedientes Electronicos el SGDEA debe generar un indice electrénico que permita ejercer
los mismos controles de integridad, diferente al tramite de documentos en fisico.

La foliacion y/o indice electrénico debera realizarse conforme a los lineamientos técnicos del AGN
para cada caso y asegurar que ambos controles se encuentren articulados en el mismo
expediente conformado.
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5.10 Gestidén de documentos electrénicos en SGDEA
Los documentos electronicos deberan ser gestionados en el SGDEA, garantizando:

e Registro de metadatos
« Trazabilidad de actuaciones
e Integridad e inalterabilidad de la informacién

El SGDEA serd el Unico repositorio valido para la gestién de documentos electronicos de archivo.

5.11 Control de integridad del expediente hibrido
Se deberd verificar de manera obligatoria que el expediente:

o Contenga la totalidad de los documentos del tramite
« Mantenga coherencia entre soportes

« Refleje la secuencia del procedimiento

o Permita la trazabilidad completa de las actuaciones

6. RESPONSABILIDADES

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, la politica de gestidon
documental y el Sistema de Control Interno, el procedimiento de conformacién de expedientes
hibridos se desarrolla bajo un enfoque de responsabilidades por roles institucionales,
garantizando la adecuada organizacion, integridad, trazabilidad y vinculacion archivistica de los
documentos en soporte fisico y electronico, asi como su articulacion con el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.
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6.1 Secretaria(o) General

e Dirigir y orientar estratégicamente la gestion de expedientes hibridos, asegurando su
alineacion con el direccionamiento institucional, el MIPG y la normatividad archivistica
vigente.

e Impartir lineamientos estratégicos y administrativos, a través de la Directora(or)
Administrativa(o), para la adecuada implementacion del procedimiento.

e Garantizar la asignacion de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y financieros
necesarios para la gestion de expedientes hibridos, en su calidad de ordenadora(or) del
gasto.

e Realizar seguimiento al desempefio del proceso mediante indicadores, reportes y alertas
relacionadas con la gestion documental.

e Impulsar la articulacion entre la gestion documental fisica y electronica, en el marco de la
transformacion digital institucional.

6.2 Directora(or) Administrativa(o)

e Supervisar la implementacion del procedimiento de conformacién de expedientes hibridos
en la entidad.

e Garantizar la articulacion del procedimiento con la politica institucional de gestidn
documental y el MIPG.

e Promover la asignacion de recursos necesarios para la adecuada gestion documental.

e Impulsar acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestion de expedientes
hibridos.

6.3 Coordinadora(or) del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental

e Orientar técnicamente a las dependencias en la correcta conformacion de expedientes
hibridos conforme a los instrumentos archivisticos institucionales.

e Verificar la correcta aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas
de Retencion Documental (TRD).

e Realizar seguimiento a la adecuada conformacién de los expedientes hibridos,
garantizando la vinculacion archivistica entre documentos fisicos y electronicos.
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e Garantizar el uso adecuado de instrumentos de control documental, tales como hoja de
control e inventarios.

e Brindar acompafiamiento técnico en la incorporacion de documentos electronicos en el
SGDEA.

e Identificar inconsistencias en la conformacion de expedientes y solicitar su ajuste a las
dependencias responsables.

e Promover buenas practicas archivisticas orientadas al fortalecimiento de la gestion
documental institucional.

6.4 Coordinadora(or) del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental

e I|dentificar, clasificar y organizar los documentos producidos o recibidos en desarrollo de
sus funciones.

e Conformar los expedientes hibridos conforme a las series y subseries documentales
definidas en las TRD.

e Incorporar oportunamente los documentos fisicos y electronicos en el expediente
correspondiente.

e Garantizar la correcta organizacion cronoldgica y l6gica del expediente, respetando el
principio de orden original.

e Realizar la foliacion de los documentos fisicos conforme a los lineamientos técnicos
establecidos.

e Verificar la completitud e integridad del expediente, asegurando que refleje la totalidad del
tramite administrativo.

e Garantizar la vinculacion archivistica entre documentos en diferentes soportes.

e Mantener actualizados los instrumentos de control documental asociados al expediente.

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

e Garantizar la disponibilidad, funcionamiento y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

e Implementar controles tecnologicos que aseguren la integridad, disponibilidad,
autenticidad y seguridad de la informacion documental electrénica.

e Apoyar la integracion entre la gestion documental fisica y electronica en el marco de la
transformacion digital.
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e Brindar soporte técnico para la adecuada gestion de documentos electronicos dentro del
expediente hibrido.
e Promover mecanismos de interoperabilidad y acceso a la informacién documental.

6.6 Jefa(e) de la Oficina de Control Interno

e Evaluar la eficacia del procedimiento de conformacién de expedientes hibridos mediante
auditorias internas y revisiones de control.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y de los lineamientos
institucionales.

e Identificar riesgos asociados a la gestion documental y emitir recomendaciones orientadas
a su mitigacion.

e Verificar la implementacién de acciones de mejora derivadas de auditorias o evaluaciones
institucionales.

e Evaluar la trazabilidad, integridad y control de los expedientes hibridos como soporte de la
gestion institucional.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES HIBRIDOS.XIsx

8. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Version FECITAEE Descripcion
publicacion b
001 16-Sep-2022 Creacién del documento.
001 25_Oct-2023 Se realiza revision sin camt_)los por parte del lider del
proceso. Se adjunta evidencia correo y excel

Se ajusto objetivo, alcance, consideraciones generales,

002 10-dic-2024 deflnl_clones, marco _normagvo que adem_as se amplio y

se incluyo la actividad N°5 del diligenciamiento del
FUID, se realizar la actualizacion el detalle y estructura
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de las actividades a realizar en la que se incluye el
paso a paso.

003 04-abr-2026

Actualizacion del procedimiento con el fin de fortalecer
su coherencia técnica y operativa, en articulacion con
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
la politica de gestion documental y la normatividad
archivistica vigente. Se ajustan lineamientos,
actividades y responsabilidades, orientados a la
adecuada conformacion de expedientes hibridos,
garantizando la organizacion, integridad, foliacion y
vinculacion archivistica entre documentos fisicos y
electrénicos, asi como su trazabilidad y correcta
gestion en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).
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