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1. OBJETO: i

Establecer los lineamientos y actividades tendientes a garantizar la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los documentos, que son de manejo diario en los archivos de gestién de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos-UAESP, teniendo en cuenta la Tabla de retencién
documental, la Ley 594 de 2000 y la normativa archivistica vigente.

2. ALCANCE: ' ' )
Este procedimiento aplica para todos los funcionarios y contratistas de la UAESP en desarrollo
de sus funciones. Inicia con la clasificacién y agrupacion de las series documentales y termina
con la conformacién y creacion de los expedientes fisicos y virtuales.

3.  DEFINICIONES: .
Aplicativo del sistema de gestion documental -~ ORFEO. Es un Sistema de Gestién
Documental (SGD), desarrollado en Colombia por la Superintendencia de Servicios Publicos bajo
la licencia publica general GNU/GPL la cual esta orientada principalmente a proteger la libre
distribucion, modificaciéon y uso de software. Orfeo es un sistema web que permite a la entidad
acceder facilmente mediante cualquier navegador a través de Internet o Intranet para gestionar
la trazabilidad de los documentos.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Carpeta o Caja Carpeta. Unidad de conservacion a2 manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital det documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion orecepcién, hasta su disposicién final.

Clasificacién documental. Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidadproductora (fondo, seccién, series o asuntos) por afios de terminacién.

Comunicaciones Oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conteo de folios. Se efectia antes de la foliacion para garantizar que las unidades de
conservacion tengancomo maximo 200 folios y para avalar la calidad de los expedientes

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.
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. Depésito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el aimacenamiento y la -
- conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Deterioro. Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion. Técnica gue permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada
de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que solo puede leerseo interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos. Decisidén resultante de la valoraciéon hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién o tabla de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion o reproduccion.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicio de sus funciones
por la institucién o personas fisicas, juridica, publicas o privadas, registrando en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, disco magnético, fotografias, correo
electrénico, entre otros), es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte dando
lugar a una fuente archivistica, arqueolégica, audio visual, etc.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas, que no
hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento electrénico de archivo. Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo -

tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un mismo
tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan y que
se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

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.

CMBTISE.
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Foliar: Accién de numerar hojas
Folio. Hoja.
Folio vuelto. Segunda cara de un folio, fa cual no se numera.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventario documental. instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documentai.

Orden Cronolégico. Organizacion de series y subseries de acuerdo con el orden natural en el
que fueron generadas, desde la fecha mas antigua a la mas reciente. En las carpetas se organiza
de arriba hacia abajoy de adelante hacia atras quedando la fecha mas antigua en la parte superior
de la carpeta.

Ordenacion documental. Fase del proceso de organizacidbn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa
para identificar fas dependencias productoras de los documentos. :

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

Organizaciéon documental. Proceso archivistico orientado a Ia clasificacion, la ordenacion y la
descrlpcwn de los documentos de una institucion.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicidon

Procedimiento. Forma especifica para llevar a cabo una serie de actividades con un orden
coherente y conun propdsito.

Produccién documental. Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones. -

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadasde un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas deforma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

COTER82.
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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.

Testigo. Elemento que indica la ubicaciéon 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.

Transferencia documental. Remisién de los documentos del archivo de gestién al central, y de

éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

‘4.  NORMATIVA:

NUMERO

DESCRIPCION
Ley 594 del 14 de | Ley General de Archivos del Archivo General de la Nacién
julio de 2000

Ley 1712 del 6 de
marzo de 2014

Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacion

‘Publica Nacional.

Ley 1852 del 28 de
enero de 2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario: Articulo
38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico: 6. Custodiar y cuidar
la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidade o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Acuerdo 060 del 30

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las

de octubre de 2001 | comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
Acuerdo 042 del 31 | Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
de octubre de 2002 | archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones publicas, se regula e! Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.

Articulo 3°. Conformacién de los archivos de gestién y responsabilidad
de los jefes de unidades administrativas: El respectivo jefe de la oficina
sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion
y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad.

Acuerdo 05 del 15
de marzo de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 02 del 14
de marzo de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan ofras disposiciones.

Acuerdo 04 del 30
de abril de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacioén, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacién e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion

.SGS.

COBTL

Documental —~ TVD
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Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la

Presidencial 004 | administracién publica. '
det 3 de abril de
2012

Circula Externa | Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
005 del 11 de | comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero
septiembre de | papeles

2012

5. LINEAMIENTOS DE OPERACION:

Teniendo en cuenta lo indicado en el articulo 3 del acuerdo 042 de 2002 y de la ley 1952 de
2019; el respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizaciéon, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad del personal encargado de la gestidn documentai en las dependencias.

Ningtn servidor publico podra retirar documentos fisicos y maghéticos de las instalaciones de Ia
UAESP; de requerirse el retiro debe ser autorizado de manera escrita por el jefe de la respectiva
dependencia con el Visto Bueno (V°B°) de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite
(archivo de gestidn), esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se
consigne la informacion basica de cada tipo documental (fisico o virtual) y antes del cierre realizar
- la respectiva foliacién.

Con e! fin de dar cumplimiento a la Directiva Presidencial “Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién Publica” y al Plan Institucional de
Gestion Ambiental, el presente procedimiento se integra a la Politica Ambiental de la Unidad, la
cual "Refleja el compromiso de la Entidad con la Gestion Ambiental, haciendo relevancia a la
prevencion de la contaminacion, la mitigacion o compensacién de los impactos ambientales
significativos, cumplimiento de la normativa y la mejora continua”.

Los lineamientos de Cero Papel tienen como objetivo establecer las directrices para contribuir a
una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del pape! en las gestiones que
se realizan al interior de la Entidad, tanto para los procesos internos como para los servicios que
se les prestan a los usuarios internos y externos.

La secuencia de organizacion de los expedientes documentales estara basada en la estructura
de series y subseries documentales de las TRD.

5.1. Lineamientos:

e Usar el correo electrénico de la entidad, la red local, o correo de voz en vez de distribuir
los documentos en papel.

¢ Enviar las comunicaciones a los usuarios internos y externos por correo electrénico tanto
como sea posible.
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Revisar y corregir los borradores de los documentos en pantalla y/o aplicativo Orfeo,
antes de imprimir.

Solicite a TIC la configuracion del computador con las preferencias para maximizar el
nivel de visualizacion en pantalla.

Utilizar la opcién en Word "REVISAR" para validar el texto de los documentos, en lugar
de imprimir.

Realice campafias para promover buenos habitos de consumo de papel al interior del
area ‘

Deja menos "espacio en blanco" y promover el uso de fuentes mas pequefias

Realizar copias a doble cara y establecer esta opcién como valor predeterminado en las
impresoras y fotocopiadoras.

Solicitar a TIC establecer en todos los ordenadores y fotocopiadoras la impresién a doble
cara por defecto

Guardar documentos en forma electrénica en lugar de en los archivadores

Asignar contenedores independientes para basura, papel para reutilizacion y papel para
reciclar.

Informar al personal de limpieza para asegurarse de que no tiren el papel equivocado.
Colocar letreros en areas centralizadas para fomentar la reutilizacion y el reciclaje, y para
educar al personal adecuado en los métodos para el reciclaje y eliminacién.

Asegurese de que el personal conoce las politicas de reciclaje y reutilizacion.

Enviar correos electronicos felicitando a los usuarios que aplican las buenas practicas e
incluir informacion sobre ellos en las sesiones de formacion o sensibilizacion

5.2. Cero Papel NO es:

¢« & o © °

Eliminacién de documentos en papel
Menos documentos

Compra masiva de tecnologia
Digitalizacién

Eliminacién documental

5.3. Cero Papel es:

Aplicacién de normativa y procedimientos

Gestion del cambio

Buenas practicas del uso del papel

Planeacion de los sistemas de gestion y control

Aprovechamlentos de las tecnologias

Ahorro de papel

Reduccion de emisién de residuos

Disminucién de consumo de energia empleada al imprimir, fotocopia, etc.

Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no
comprometan el desarrollo social y ambiental de ias generaciones futuras

568,

COL8AT
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Pablicos

6. DESCRIPCION DE'ACTIVIDADES:

et b o

T——— r_.._....__.._._.,.._.__._..._ e —————— e = = = e e ——— S e e e ———

K B PUNTO DE )

o ACTIVIDADES - CONTROL _FESPONSABLE. REGISTRO |
Identlflcar las Series y Subsenes |
Documentales al interior del archivo
de gestion Secretario

Ejecutivo
Verifica en los archivos de gestion la| Verificar enla
existencia y disposicion de las series y | TRD Auxiliar
subseries documentales. Administrativo
1 GDO-IN-01
Nota1: Los documentos de apoyo no se ; Instructivo para Técnico

consignaran en la TRD de las |organizacion de Operativo
dependencias y por lo tanto pueden ser | archivos de

eliminados cuando pierdan su utilidad y | gestion De cada una de
vigencia, dejando constancia en acta: las
suscrita por el respectivo jefe de la; Dependencias

dependencia, relacionados en Formato
Unico de Inventario Documental -FUID.
Clasificar la Documentacion en'
Series y Subseries Documentales

e m A mrn m o e r————————— . et

Secretario

: . 5 Ejecutivo
Agrupa los documentos del archivo de

gestibn en series y subseries y se| Auxiliar

procede a conformar las unidades

i Administrativo i
documentales (expedientes), realizando :  Verificar la

2 1la organizacién a través de la informaciéndelal L ..o
clasificacién ordenacion y descripcion. | TRD Operativo
Ejemplo: j | De cada una de
' i las !
: SERIE: ACTAS ' ;
| SUBSERIE: ACTAS COMITE PRIMARIO Dependencias
Realizar la apertura de carpetas ¢ Verificar la Secretario GDO-FM-22
]informacién dela Ejecutivo Formato unico
Realiza la apertura de las respectivas - TRD deinventario
carpetas (Fisicas o virtual) con base en : Auxiliar documental -
'la Tabla de Retencién Documental. - GDO-IN-01 : Administrativo FUID
3 Instructivo para !
Fisicas: Crea las carpetas al iniciar organizacién de: Técnico
cada afo (cuando aplique), en la  archivos de | Operativo
icarpeta convencional de aletas con gestion f Expediente
gancho legador plastico con un, De cada una de IflSICO y/o virtual
promedio de 200 folios, respetando la’ . las
integridad del ultimo documento. Si el | Dependencias ;

568

SO,
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Noi ° ~~ ACTIVIDADES . CONTROL _L'Es'ﬂ’"_s‘_‘_?ﬁi ,fE‘f.'sffﬂ
expediente es mayor a este nimero de ! l
unidades documentales (tomos) divide : i Rétplo

en el niomero de carpetas que sea:
necesario y a cada una se le asignara el !
consecutivo que corresponda, por |
ejemplo: |
] i
1 de XX i !
2 de XX |
3 de XX, efc. | {
| :
Las carpetas y cajas seranl
suministradas por el Grupo de Gestion , :
Documental de la  Subdireccion, - ! f
Administrativa. ! | i
Identifica, marca y rotula las carpetas de El |
tal forma que permita su ubicacién y !
recuperacién, con el rétulo vigente iInstructivo GDO- i
suministrado por el Grupo de Gestion:  IN-06 V1
Documental de la  Subdireccion Conformacién de

Administrativa. | Expedientes a 1,

' Través del
Virtual: Crea el expediente virtual (igual i Sistema de
que en el expediente fisico) y archiva los | Gestion

dependencia y tipo documentatl.

!
documentos virtuales, segun TRD de la | | Documental (
i
|

Ordenar cronologlcamente Iosi |
documentos siguiendo el pnncup:o : [
i de orden original

1

Verificarla |

jldentifica 'y ordena, de forma informaciéndela’ Secretario

icronolégicamente y de manera TRD ;  Ejecutivo

{ descendente, al interior de la carpeta los . : [ Expediente

tipos documentales pertenecientes a i Auxiliar

cada una de las series y subseries ' * Administrativo | _
4 |egun la TRD de su area, teniendo en’  GDO-IN-01 i . . GDO-FM-02

! cuenta la fecha de produccion. - Instructivo para ' Técnico ; Remision de

; orgamzacm‘m de Operativo : Documentos

§Cuando se encuentren documentos o - archivosde | ¢ para Archivo

texpedientes de otras areas, se deben gestién | De cada una de  de gestion l

iremitir de inmediato al 4rea : las ’

'correspond|ente utilizando el formato . ' Dependencias : t

!GDO-FM-02 V5 Remision  de | !

 Documentos para Archivo de gestién, | 1 I

{para que estos sean incorporados en 1 |
.ilosexpedientes. ¢ ol |
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No| .+ 7 ACTIVIDADES . .~ | PUNTODE propGNSABLE! REGISTRO. |

_CONTROL

B e

Los documentos se perforan alineados | GTH-PC-20

a la parte superior del expediente, | Administracion,
(independiente del tamafio) por una| organizacion,
sola vez, para evitar el deterioro de los custodia,
documentos. actualizacion y
conservacion de
Nota 1: El primer documento que debe historias
aparecer al abrir la carpeta sera el de laborales
fecha mas antigua, y el ultimo el de
fecha mas reciente.

Nota 2: De las historias laborales:

Las Historias Laborales, deben GTH-FM-46 Hoja
ordenarse segun los criterios descritos de control
en la Circular No. 004 de 2003 y Circular | historia iaboral
012 de 2004 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y el
Archivo General de la Nacion,
Organizaciéon de las  Historias
Laborales.

Nota 3: De los Contratos:

La documentacién de los Contratos,
deben ordenarse segun los criterios
descritos en la circular 046 de 2004 de
la Secretaria General de La Alcaldia
Mayor de Bogotd D.C, Definicion de
Criterios Técnicos de la Serie Contratos
y de las Hojas de control establecidas :
| para las modalidades de contratacion.

v

Es importante tener presente el principio
de procedencia que es el que asegura
que no se deben mezclar los'!
documentos de diferentes entes’
productores, lo cual se constituye en la
base para la realizaciéon del trabajoi
1archivistico. De igual forma se debe
respetar también el orden original de los
documentos, el cual corresponde ali
| generado por el ente productor. : | ]
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TDepurar los documentos asegurando |

la conservacion de los originales [

duplicados idénticos, documentos en]
blanco, papel quimico, documentos sin j
firma, retira elementos metalicos,
desdobla pliegues y dobleces, retira !
adhesivos, post it, pega los documentos !

gue no gaga parte del expediente, con | i

el fin de depurar la carpeta y conservar {
el contenido estricto que la compone. ..

Elaborar hoja de contro! 1

Elabora la hoja de control para unidades |
documentales compuestas oi
expedientes con el fin de garantizar su
integridad, ya que al registrar en ella .
cada uno de los documentos (fisicos o !
electronicos) que los conforman evita el

tingreso o sustraccion indebida de

documentos, la hoja debe estar ubicada
al inicio de cada expediente. l

Nota 1: La hoja de control no debe|
foliarse, cuando se terminen Iosl
respacios en la hoja inicial, y de

requerirse, anexa otras que también

_deben ser firmadas por los funcionarios
responsables.

Nota 2: Segun lo establece el Acuerdo
*No0.005 de 2013 la hoja de control se .
| elabora para expedientes que estan en |
Isu etapa activa o de tramite y es.
iobligacién de los responsables de
unidades administrativas impartir las
iinstrucciones que garanticen su.
__diligenciamiento.

i Foliar la documentacién prewamente
Iordenada verificando que |Ia
;numeracién corresponda con el
| orden original

GDO-IN-01
archivos de
gestion

GDO-IN-05
Limpieza y

la UAESP

~ GDO-IN-01

Organizacién
archivos de
gestion

!

s - Especiatde .
=BOGOTA | g™ GESTION
' : PUNTO DE
No: ACTIVIDADES CONTROL.

———  ——— ——— g k.

RESPONSABLE‘ REGISTRO

GDO-PC-04
V3

[ Secretario
Ejecutivo

Simultaneamente con la ordenacion de : Instructivo para |
los documentos, separa las copias, « organizacion de

l Auxitiar
' Administrativo

Técnico
Operativo

rotos, etc, en general todos aquelloleesmfeccuon de | De cada una de

las
: Dependencias

I
|
I

Secretario
_ Ejecutiyo
!
Auxiliar
i Administrativo

| Teécnico
! Operativo
I

: De cada una de
las

i .
 Dependencias

|
|

|

®

COteTY.
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" Unidad

=1

@)

568,

COIRTIS2

R dministraia ORGANIZACION DE’ARCHIVOS D GDO-PC-04
BOGOT/\ | snicos GESTION ' V3
_— Publicos;
" AP : PUNTODE . " T
N?,’_MM,.__A,CTMDAEIES 5 .. CONTROL RESPON_S_ABLE;. REGI§TRO
Enumera las hojas o folios de los| Verificarla
documentos contenidos en la carpeta{ numeracion vs
previamente ordenados y depurados,{ orden original Secretario
en el extremo superior derecho en Ejecutivo
sentido de la lectura del documento, | GDO-IN-04
con un lapiz de mina negra y blanda HB, | Instructivo de Auxiliar
B, legible, sin enmendaduras, Foliacién Administrativo
empezando por el mas antiguo, sin Expediente
repetir numeros ni usar suplementos Técnico foliado
como A, B, C o bis. Operativo
A cada hoja le corresponde un unico De cada una de; GDO-FM-04
nimero de folio y “el numero uno (1) las V3 Testigo
corresponde al primer folio del Dependencias | Documental
documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha
mas antigua.”Acogiendo lo dispuesto en
el instructivo de Foliacion.
El orden de Ila foliacion debe
corresponder con el orden cronolégico
de los documentos contenidos en la:
carpeta o unidad documental. [
Nota 1: Para el caso que existan
soportes tales como planos, mapas,
fotografias, material audiovisual, etc.,
elabora el formato de ‘testigo
documental y lo ubica en reemplazo del |
documento que se va a desagregar
(retirar), el testigo se debe foliar en el
recuadro colocado en la parte superior ,
derecha del formato. i
Rotular unidades documentales y,
unidades de almacenamiento i Secretario
' Verificar Ejecutivo
identifica, marca y rotula las unidades : informacién del
documentales y de almacenamiento de - expediente Vs Auxiliar
tal forma que permita su ubicagién y - Rétulo Administrativo Expediente y
8 recuperacién, con el rétulo vugente ‘ caja
suministrado por el Grupo de Gestién : GDO-IN-01 V1 Técnico Identificados
:Documental de la  Subdireccion ' Instructivo para;  Operativo
Administrativa. ' ' organizacién de ,
archivos de | De cada unade
gestion las
Dependencias
Pagina 11 de 10 DES-FM-16
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coter2sz

Kot gm%m ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GDO-PC-04
BOGOTI\ gfz?;:fé;‘oﬁ GESTION V3
IS} icos____ O — \
' g
No, ACTIVIDADES - E‘é’,‘@%gf RESPONSABLE REGISTRO
______ ! NNNDUSEE, .._L). 1154 B AN SRR :
Efaborar Inventano Documental i ! 1
! i Secretario l
Diligencia el Formato Unico de Inventario | Ejecutivo
Documental (FUID) verificando que los! : GDO-IN-04 V1 L |
documentos a inventariar hayan cumplldo ' Instructivo de A'U).<ilaar' i GDO-FM-22
los pasos anteriores y acorde al instructivo. Foliacion Administrativo | o nico!
9 L Verlﬂc.a‘r la Técnico [ de Inventario ;
. informacién del Overativo Documental -
i FUIDVs P i FUID
i Expediente De cada una de i
las
i Dependencias
" |Realizar la ubicacién fisica de " 717 Secretario ] S
Expedientes Verificar Ejecutivo
Ubica el expediente fisico en el espacio ; eib;a'gzg:ss Auxiliar
asignado en la sede del archivo de: Cpo nsecutivo ; Administrativo
10 gestion centralizado, por vigencias, !
series y subseries ' GDO-IN-05 Técnico
" Limpieza Operativo
Nota 1: Verifica que el espacio Desmchm ény de!
asignado para el almacenamiento de . 2 UAESP : De cada una de‘
los expedientes se encuentre en' ] las .
condiciones de limpieza adecuado. ; Dependencias | _ o
Verificar la correcta organizacion de .. i f
expedientes y los archivos ! ;
'Realiza visitas de seguimiento, y | E
‘verifica que la aplicacién de la TRD, ? . [
: procedimientos e instructivos | Grupo de | E
|aprobados en la entidad y efectua G:Etién i
:refuerzo en los lineamientos vigentes, Verificar " Documental , Comunicacion
!del mismo modo, da las observamones expedientes | official interna
- para realizar las correcmones que sean : fisicos vs FUID ! . . ,
.necesarlas ACSiupqlrecc]én i GDO-FM-09
i ' Correo f melsty ativay . Actade
i Nota 1: Esta actividad es transversal a  electrénico "g:sct';f . reunion
ltodas las areas de 1a Entidad, razén por Documental |
fla cual la verificacién se puede realizar ,
{en cualquier momento y de manera !
: aleatoria en el proceso de organizacion . .
- de archivo, conforme establece la ley 'l
1 594 de 2000 y demas normas vigentes :
I que se requieran. o , 1 ]
Pagina 12 de 1 DES-FM-
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[ Unidad
Administrativa

£

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE

Ay | s : GDO-PC-04
BOGOT/\ | i GESTION V3

7.7 CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion |

01

26/10/2017
la entidad.

Version inicial. Se crea el Procedimiento de Organizacion de
Archivosde Gestion con el fin de optimizar la gestion documental de

02

30/07/2021

Se actualiza el procedimiento: Se actualiza el objetivo. Se incorpora
una descripciéon del procedimiento. Se actualiza el Alcance. Se
incorporan requisitos normativos. Se Incluyen politicas de operacion.
Numerales 2y 3 del procedimiento. Se ajusta numeral 7 del mismo.

03

| 29-11-2022

Se actualiza el procedimiento en la parte procedimientos, instructivos
y responsables.

8. AUTORIZACIONES:

Reviso

Financiero

NOMBRE CARGO FIRMA
. . Profesional Universitario - %
Elaboré|Fernando M Romero Montilla Gestion Documental Fernaflio Martim om0 7 .
Rubén Dario Perilla Cardenas Subdirector Administrativo ? 0y

Ruth Yailena Ricaurte

Contratista - Oficina Asesora/

de Planeacién

Luz Mary Palacios Castillo

Profesional Universitario &~

Oficina Asesora de

Planeacién

Aprobd[Yesly Alexandra Roa Mendoza

Jefe de fa Oficina Asesora

dePlaneacion

Firmado digitalmente por
Alexandra Roa Mendoza

Alexandra
Roa Mendoza VFoeS(liD\g.vZOZZJ 1.2822:17:49
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