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1. Introduccion

El Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER, en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, se adhiere a lo estipulado en
la Ley 594 de 2000, en su arficulo 11, que establece la " Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos. El Estado estd obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y confrol de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.". En este sentido, con el objetivo de normalizar la
organizacion de los archivos de gestion, se han establecido directrices para la
ejecucion de funciones relacionadas con la organizacién y administracion de
dichos archivos.

En este contexto, se ha elaborado el Manual de Gestidn Documental del IDIGER,
un documento que proporciona los lineamientos técnicos y operativos para el
adecuado manejo y organizacién de los archivos institucionales. Este manual
incluye aspectos fundamentales destinados a la correcta manipulacion y
organizacion de los documentos, en el que se establecen directrices de
clasificacién, ordenaciéon y descripcion de los archivos, en consonancia con los
principios archivisticos establecidos por la Ley General de Archivosy el Acuerdo 001
de 2004, promovido por el Archivo General de la Nacion. Estos lineamientos son
esenciales para garantizar la integridad, accesibilidad y preservaciéon a largo plazo
de la documentacién generada por el IDIGER.

2. Objetivo

Orientar a los funcionarios y colaboradores sobre los principios y lineamientos
técnicos operativos de la funcidén archivistica, con el propdsito de regular el
desarrollo de las actividades de organizacién de los archivos y salvaguardar el
patrimonio documental de la enfidad.

3. Alcance

El Manual de Gestion Documental es aplicable a todas las dependencias del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, incluyendo a
los funcionarios y contratistas que, en el desarrollo de sus actividades, manejen
documentos de archivo.

El manual abarca procesos técnicos de clasificacion, ordenacién y descripcion de
las agrupaciones documentales, asegurando asi una gestion eficiente y adecuada
del patrimonio documental de la entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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4. Responsables

Los responsables de la aplicacion del manual son todas las dependencias del
IDIGER que producen o reciben documentos como parte de la ejecuciéon de sus
funciones, y tienen el deber de mantenerlos organizados de conformidad con la
normatividad archivistica vigente, especificamente la Ley 594 de 2000, la cual
menciona en el articulo 4, literal d, "Responsabilidad. Los servidores publicos son
responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos”.

Los ajustes en los lineamientos, asi como la creacién y actualizacidon de estos,
solamente podrdn ser realizados por el proceso de gestion documental o quien sea
designado por el (la) jefe de la Subdireccidon Corporativa, en acompanamiento
con la Oficina Asesora de Planeacion, para su correspondiente oficializacion y
publicacién.

5. Definiciones

Las definiciones que se encuentran a continuacion son las descritas en el Acuerdo
001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se define los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

- Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion
de las autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de
las instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estard limitado cuando se
trate de informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion
y la Ley.

- Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

- Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeaciéon, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

- Almacenamiento de documentos: Accidén de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

- Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, prdcticos y técnicos
de los archivos.

- Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aguel orden para servir como testimonio e informacién 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 estd al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reiune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su frédmite y cuando su consulta
es constante.

- Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacion en frdmite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

- Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y por
aquellos que recibe en custodia.

- Archivo del orden distrital: Archivo intfegrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe
en custodia.

- Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que
recibe en custodia.

- Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe
en custodia.

- Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura-orgdnico funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el franscurso de su gestion.

- Archivo histérico: Archivo conformado por los documentos que por decisidon
del correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas
funciones, deben conservarse permanentemente, dado su valor como
fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

- Archivos relativos a los Derechos Humanos: Todos los documentos,
informaciéon y archivos producidos, recibidos y custodiados por entidades de
la Administraciéon Publica y particulares que cumplen funciones publicas,
deben ser considerados en su funcidn de garantes de los Derechos
Humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el que se
encuentren (archivo de gestion, archivo central, archivo histérico). De la
misma manera, los valores primarios y secundarios de los documentos deben
ser determinados teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relacion
con los Derechos Humanos.

- Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.

- Archivo privado de interés pUblico: Aquel que, por su valor para la historia,
la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado
como tal por el legislador.

- Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico
por enfidades privadas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

- Area de custodia documental: espacio especiamente equipado vy
adecuado para el aimacenamiento y la conservaciéon de los documentos
de archivo.

- Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan
las unidades de descripcidon de un instrumento de consulta y recuperacion.

- Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

- Autenticacion electronica: Es la acreditacidon por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos,
o para adelantar trdmites y procedimientos administrativos.

- Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un
mensaje de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan
garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucidn. Asi mismo,
garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es
lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma
haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento
que se afirma.

- Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se
estandariza la denominacioén de series y subseries documentales producidas
en razén de las funciones administrativas y misionales de la administracion
pUblica. Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una
herramienta que facilite informacion (desde el punto de vista documental)
de la entidad para una buena comprension de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las
tematicas del sector al cual pertenece.

- Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

- Catdlogo: Insfrumento de consulta que describe unidades documentales.

- Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

- Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

- Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccidn, subseccién, series, subseries o asuntos)
y su resultado estd basado en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del
ciclo vital del documento.

- Cadigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
gue debe responder al sistema de clasificacidn documental establecido en
la enfidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- Comité Institucional de Gestion y Desempeno: Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el fitulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083
de 2015), arficulo 2.2.22.3.8. En relacién con la funcidn archivistica es un
Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacerrecomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran
intfegrados.

- Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

- Consecutivo: Asignacion de nUmeros que siguen de uno al otro sin saltos, de
menor a mayor, utilizado para llevar el contfrol anual de la produccién de
documentos.

- Conservacion - Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a
través de la estabilizaciéon de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes
cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente
de deterioro y/o pérdida, como resultado de los danos producidos por
agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccién
para detener o prevenir danos mayores, asi como acciones periddicas y
planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones éptimas.

- Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservaciéon
preventiva y conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analdgicos de archivo.

- Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos
gue tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio
documental de una persona o entidad, una comunidad, una regidén o un
pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

- Conservacion preventiva de documentos: Se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque
global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el
deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion —
restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documentall

- Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

- Copia: Reproduccion exacta de un documento.

- Correspondencia: Son fodas las comunicaciones de cardcter privado que
legan a las entidades, a fitulo personal, citando o no el cargo del
funcionario. No generan trdmites para las instituciones, ni son objeto de
radicacion.

- Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

- Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucién y en
el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- 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 los mismos, cualquiera que sea su
fitularidad.

- Dato: Elemento primario de informacién y punto de partida para obtener
conocimiento. Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es
sometido a un fratamiento, procesamiento o andlisis da como resultado una
abstraccion que tiene sentido por si misma.

- Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se
encuentran en formatos estandar e interoperables que facilitan su acceso y
reutilizacion, los cuales estdn bajo la custodia de las entidades publicas o
privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el
fin de que terceros puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los
MismMos.

- Depuracién: Operacion, dada en la fase de ordenacién por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior
eliminaciéon. Accién de refirar de los documentos material metdlico vy
abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metdlicos y cualquier
ofro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales
fisicos.

- Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental
qgue consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

- Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento
y se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistemdatica de
informacion.

- Deterioro de documento: Alteracion o degradacion de las propiedades
fisicas, quimicas y/o mecdnicas del documento, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

- Diagnéstico integral de la gestion documental y administraciéon de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y andlisis,
mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicacién de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestion Documental y Administracién de Archivos.

- Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y ofros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

- Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un
teclado.

- Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y
leer. Su presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto
de los documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién
necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron.
Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las
actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable por
solicitud de una entidad autorizada.

- Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion o seleccion.

- Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

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

- Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

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

- Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico,
técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines
de consulta posterior.

- Documento digital: informacién representada por medio de valores
numéricos diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cdédigo o convencién
preestablecidos.

- Documento electrénico de archivo: Registro de informacidén generada,
producida o recibida o comunicada por medios electronicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida, por una persona o enfidad en razdn a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
histérico, técnico o cultural y que debe ser tfratada conforme a los principios
y procesos archivisticos.

- Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

- Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

- Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autogrdfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o
las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histérico.

- Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

- Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion
en razén de su objeto social.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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- Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

- Documento publico: Documento otforgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

- Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

- Duplicado: Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor
literal que el primero. Puede ser simple o autenticado.

- Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposiciéon final
senalada en las Tablas de Retencidon o de Valoraciéon Documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios.

- Esquema de metadatos para la gestion de documentos: Instrumento que
facilita la interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los
documentos a largo plazo, cuyo objetivo es mostrar de manera ldgica las
relaciones entre los diferentes componentes del conjunto de metadatos, a
través de reglas para el uso y gestion especificamente relacionadas con la
semdantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

- Estanteria: Mueble con enfrepanos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

- Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo frdmite o procedimiento, acumulados por una
persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados
entre siy que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tframitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

- Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico
cuyos documentos originales, tfradicionalmente impresos, son convertidos a
formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

- Expediente electréonico: Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contengan. El expediente electrénico deberd
garantizar condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad.

- Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electréonicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tfrdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

- Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes
fisicos y formatos electronicos simultdneamente que, a pesar de estar
separados por ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales),
forman una sola unidad documental en razén al trdmite o actuacién que
fratan, manteniendo un vinculo archivistico, apoyado por el uso de
herramientas fecnoldgicas.

- Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fechas: la mds
antigua y la mds reciente de un conjunto de documentos.
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- Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se
quiso decir en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da
testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene
lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan
de un conocimiento directo de los hechos o automdaticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

- Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utiizando un procedimiento matemdtico conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar
que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y
gue el mensagje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacién. Esta firma se puede verificar utilizando la clave publica
correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica correctamente y el
documento no ha sido modificado desde su firma, se puede confiar en la
autenticidad e intfegridad del documento.

- Firma electrénica: Corresponde a métodos tales como cdodigos,
contrasenas, datos biométricos o claves criptogrdficas privadas, que
permiten identificar a una persona en relacién con un mensaje, siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de 1os fines para los
que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso,
asi como cualquier acuerdo pertinente.

- Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacién
incluida en los frabagjos de ordenacidn que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

- Foliar: Accion de numerar hojas.

- Folio: Hoja.

- Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

- Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

- Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistemdticamente.

- Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacién archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y
sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta.

- Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.

- Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

- Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

- Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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- Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como: organismos que los originan, secciones y series que
los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion, entre otros.

- Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno
de los tipos documentales que conforman un mismo expediente.

- ldentificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

- Implementacion de Tablas de Retenciéon Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los
procesos de fransferencias documentales primarias y secundarias y aplicar
los procesos de disposicion final de series, subseries o asuntos, de acuerdo
con los tiempos de retencion documental y disposicion final establecidos en
las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

- indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomdasticos, toponimicos, cronoldgicos,
tematicos, entfre ofros, acompanados de referencias para su localizacion.

- indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA para cada
expediente electréonico, con la capacidad de alimentacion y actualizacion
automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican
los documentos electréonicos que componen el expediente, ordenados de
manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion.
Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electronicos se llevara
a cabo mediante un indice electréonico, firmado digitalmente por la
autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizard la integridad del expediente electrénico y permitird su
recuperacion cuando se requiera.

- Informacién publica: Es foda informacién que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera o controle.

- Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la
cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos
de procesamiento asociados a la misma. Condicidon que garantiza que la
informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

- Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados
respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos
que lo integran.

- Interdependencia de los metadatos: En el esquema de metadatos para la
gestion de documentos pueden existir conjuntos de metadatos relacionados
que, por razones de integridad, necesitan ser gestionados como un
conjunto, por ejemplo, describir en un documento un evento especifico,
necesita de metadatos como fecha, actividad, agente, entre otfros. Los
conjuntos de metadatos identificados requieren de la definicion de una
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secuencia légica, creando una interdependencia entre dichos metadatos,
la cual ayuda a soportar la integridad de estos.

- Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementaciéon de Ia
gestion documental y la funcién archivistica.

- Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

- Interoperabilidad. Habilidad de transferir y utilizar informacién de manera
uniforme vy eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion,
asi como la habiidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informaciéon) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

- Legaqjo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

- Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

- Manuscrito: Documento elaborado a mano.

- Marca de agua (Filigrana): Senal transparente del papel usada como
elemento distintivo del fabricante.

- Material gréfico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias, cédices, prensa, entre otros.

- Medio electronico: Mecanismo tecnoldgico, optico, telemdtico, informdtico
o similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos o informacién.

- Metadatos: Se define como la informacién adicional que se utiliza para
clasificar, ordenar, describir y gestionar ofros datos. Los metadatos son datos
gue proporcionan informacioén sobre otros datos. Los metadatos ayudan a
los sistemas de buUsqueda y recuperacion de informacién a encontrar vy filtrar
los datos de manera eficiente, desempenando un rol fundamental en la
interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los documentos de
archivo.

- Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacién de la prdctica archivistica.

- Ordenacion documental: Es la fase del proceso de organizacion
documental que consiste en establecer secuencias denfro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion,
respetando asi el principio de orden original en cada una de las etapas del
ciclo vital del documento.

- Organigrama: Representaciéon grdfica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

- Organizaciéon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerdrquica con criterios orgdnicos o funcionales.

- Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién,
la ordenacion y la descripcidon de los documentos de archivo.
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- Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de
naturaleza archivistica declarados como Bien de Inferés Cultural de
Cardcter Documental Archivistico.

- Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados
por su valor histérico o cultural, producidos, recibidos y conservados por
cualqguier organizacion o persona en el ejercicio de sus funciones,
competencias o en el desarrollo de una actividad.

- Periodo orgdnico-funcional: Periodo de tiempo de transformacion de una
institucion, fundamentado en actos administrativos, determinado por los
cambios a nivel de su estructura administrativa (creaciéon, apariciéon de
nuevas dependencias, cambio de nombre, supresion de dependencias,
fusion con otras entfidades, liquidacion de la entidad) o cambios en el
cumplimiento de sus funciones (asignacion o eliminacion).

- Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento estratégico que
incorpora una serie principios, politicas, estrategias y acciones especificas,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, donde se deben establecer las necesidades
generales y especificas para la preservacion de los documentos
electréonicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e
identificando las acciones y estrategias a implementar.

- Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de
los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos
por el tiempo que se considere necesario.

- 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 trdmites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

- Principio de procedencia: Se frata 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.

- Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las
instifuciones en cumplimiento de sus funciones.

- Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y
conservado los documentos en desarrollo de su propia actividad.

- Programa de Gestion Documental - PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y
largo plazo, el desarrollo sistemdatico de los procesos de gestion documental,
encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

- Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacién, seguimiento e implementacion de aspectos
relevantes de los procesos de gestion documental y administracion de
archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el
Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado.
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Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cuall
las entidades asignan un nUmero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos
de vencimiento que establezca la ley.

- Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion vy
control que una institucion debe realizar para la admisidon de los documentos
gue le son remitidos por una persona natural o juridica.

- Reconstruccidon de expedientes: Proceso técnico archivistico que debe
adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o
se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad,
originalidad y disponibilidad.

- Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

- Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemmas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nUmero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (silo amerita), entre ofros.

- Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

- Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo
conservar, preservar y almacenar los documentos electronicos de archivo
de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
Retencidon Documental, mienfras se encuenfren bagjo su custodia. Un
repositorio digital de confianza es un sistema que almacena datos digitales
de manera segura. Estos datos pueden incluir documentos, imagenes,
videos, audio y otros tipos de archivos. Los repositorios digitales de confianza
utilizan una variedad de técnicas para proteger los datos de acceso no
autorizado, pérdida o destruccion. Estas técnicas pueden incluir
encriptacion, controles de acceso y software de deteccidn y prevencion de
hackeos.

- Reprogrdfia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfiimacién vy la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

- Retencidén documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestidén o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencién documental.

- Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de

archivo o conservados formando una unidad como resultado de la

acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que
tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad
derivada de su produccidn, recepcidn o utilizacién.
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- Signatura topogrdfica: Identificacién convencional que sefiala la ubicaciéon
de una unidad de conservacion en el drea de custodia documental y en el
mobiliario de archivo.

- Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demds sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia conla
cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
intfegridad  autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabiidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante
su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.

- Sistema de informacion: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y
fransacciones que interactUan para el almacenamiento y procesamiento
de la informacién que, a su vez, requiere la interaccién de uno o mds activos
de informacion para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo
componente de software ya sea de origen intferno o de origen externo, ya
sea adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto
estandar de mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

- Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA: Sistema
de informacion que integra todos los documentos identificados como
documentos electronicos de archivo, ademds de centralizar todas las
actividades inherentes a la gestion documental, asegurando su
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad,
conservacion, preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento,
entre ofros criterios de referencia para su implementacion y seguimiento.

- Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

- Tabla de Retenciéon Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como
una disposicion final.

- Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

- Testigo documental: Elemento que indica la ubicacién de un documento
cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacion, reproduccidon o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

- Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomdtica.

- Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que
suelen dividirse los documentos de cierta extension.
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- Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

- Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante
el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los
archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental y valoracién, han
cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de
archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume Ila
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

- Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

- Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la
conservacion, preservacion y custodia de documentos e informacion.

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

- Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del
mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos
formando una unidad documental compleja (expediente).

- Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

- Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia  histdérica, cientifica y cultural, deben conservarse
permanentemente en un archivo. Es el que interesa a los investigadores de
informacion refrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que fienen este valor se conservan
permanentemente.

- Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde
la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los
valores primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la
sociedad, la historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar
su disposicion final (conservacion temporal o permanente).

- Vinculo Archivistico: Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestion como conjunto.

6. Condiciones generales
v' La organizaciéon de los expedientes debe realizarse a partir de lo dispuesto

en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y Tabla de retencion
Documental - TRD de la dependencia.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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v' Lalabor de organizaciéon de los archivos es responsabilidad directa de cada
dependencia, quienes son los responsables de la produccion documental
asociada a las series y subseries definidas en el CCD y la TRD.

v' Cada dependencia es la responsable de conformar los expedientes
documentales de su archivo de gestion de acuerdo con lo dispuesto en el
CCD vy la TRD.

v Con respecto a los expedientes que pertenecen a la serie de contratos,
durante su etapa en archivo de gestion, la responsabilidad de los mismo es
compartida entre la Oficina Juridica y el supervisor del contrato.

o El supervisor del contrato es responsable de la conformacion,
organizacion y foliacion, por lo cual debe realizar la revisidn periddica
(minimo una vez al mes) de los expedientes contractuales a fin de
garantizar que estén completos y organizados de acuerdo con los
lineamientos archivisticos. Esto teniendo en cuenta que es quien tiene
el conocimiento de los diferentes tramites que se han presentado en
la ejecucion (Modificaciones, informes, cuentas, entre otros), por lo
cual es la persona iddnea para determinar si el expediente cuenta
con toda la documentacion producida a la fecha y en caso de no
encontrarse debe recopilar la misma e insertarla al expediente, con
el fin de garantizar la integridad de este.

o La Oficina Juridica, debe realizar la enfrega del expediente al Centro
de Administracion Documental para su custodia con todos los
documentos precontractuales y la hoja de conftrol, posteriormente
debe realizar un control periédico frente a la conformacion de este,
el cierre y la transferencia primaria cumpliendo los lineamientos
archivisticos definidos.

v Todos los documentos que se produzcan respecto a un mismo framite se
deben centralizar en la dependencia a cargo de la serie, quienes realizaran
la incorporacion al expediente.

v' Para el caso de la serie contratos durante la etapa de ejecucién toda la
documentacién que se produzca se debe entregar directamente al
Supervisor del contrato para que redlice la incorporacion. Con excepciéon
de las drdenes de pago, las cuales se transfieren directamente del proceso
de pagos al proceso de gestion documental, este Ultimo realiza la insercién
de estas a los expedientes y el registro en la hoja de control en Idpiz, de
manera que el supervisor del confrato en su revision verifique que este es el
Ultimo documento producido a esa fecha, haga la foliacion del expediente
y valide el registro en esfero con los folios de su ubicacion.

v Bvite tachar los documentos originales, usar resaltadores, hacerles
anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que alteran la informacién
contenida en los documentos.

v Para los documentos que se encuentren impresos en papel reciclado, se
debe frazar la respectiva linea oblicua en esfero anulando la parte del
documento que no tiene validez.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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v' Paralos documentos que pertenezcan a la serie contratos, no se debe hacer
uso de papel reciclado para la impresidon de los documentos.

v' Todos los documentos de archivo deberdn ser organizados una vez surtan su
trdmite, para evitar acumulacion de documentos sin archivar. (Esto puede
ocasionar pérdida, deterioro fisico y se convierte en un obstdculo para la
buena gestion de las actividades administrativas).

v Los expedientes identificados en la TRD de conservacion total serdn
almacenados en carpetas desacidificadas de dos tapas, preimpresas, con
la imagen institucional y con gancho pldstico. Por conservacion de los
documentos no se debe utilizar AZ o Folder.

v' En el procedimiento GD-PD-10 Organizacion de archivos de gestion puede
consultar las politicas de operacion para el desarrollo de esta actividad.

7. Desarrollo documento
7.1 Contextualizacion

Las actividades relacionadas a la gestion documental son transversales en todas
las entidades y organismos del Distrito; por ende, es responsabilidad de todos los
servidores publicos y colaboradores en la contribucion de buenas prdcticas en el
Uso, manejo, acceso, eficiencia, control, transparencia y conservacién de la
documentacion.!

La organizacion de los archivos se compone de tres etapas fundamentales
(clasificacion, ordenacion y descripcidn), las cuales deben ser desarrolladas de
forma integral, partiendo de lo establecido en el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD vy la Tabla de Retencidon Documental — TRD.

+ Organizacion

Fuente: Elaboracién propia.

I Archivo de Bogotd. MIGDA versién 1, disponible en
https://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-
archivo/Gui%CC%81a-MIGDA-01-DIC-2023-V3.pdf
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Es importante mencionar que el proceso de organizacion debe desarrollarse
teniendo en cuenta, el Principio de Procedencia y de Orden Original, de acuerdo
con Jiménez Gonzdlez Gladys (2003), si el Principio de Procedencia permite saber
quién produce los documentos (las unidades administrativas) y por qué razones lo
hace (por asignacion de funciones), el Principio de Orden Original permite saber
cudles son los pasos necesarios de tal produccion (los procedimientos) para
determinar con qué documento se inicia, cudles le siguen a éste, hasta finalizar.2

7.1.1 Documento de Archivo

Para la organizacion de los archivos de gestion, es necesario tener presente el
concepto de documento de archivo, en este sentido se concluye que el
documento de archivo es el “Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser tratado
conforme a los principios y procesos archivisticoss, es decir, que son documentos
recibidos o elaborados en desarrollo de las funciones de la oficina productora.

Por lo anterior, en el proceso de organizacion documental y custodia de archivo,
los documentos que se denominan de apoyo no pueden hacer parte del acervo
documental del archivo de gestidon, puesto que no cumplen con los criterios de un
documento de archivo al no representar valores documentales primarios o
secundarios para la historia institucional.

7.1.2 Documento de Apoyo

El documento de apoyo es “Documento generado por la misma oficina o por ofras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones”4, esto es, que son documentos que
sirven de apoyo para la gestion administrativa como documentos sin firma,
duplicados, borradores, documentos incompletos, ilegibles o similares.

Para la eliminaciéon de los documentos de apoyo la dependencia deberd entregar
el formato de inventario Unico documental, sin necesidad de ordenar y foliar la
documentacién. Asi mismo solicitard mediante correo electrénico a la
Subdireccion Corporativa -proceso de gestion documental la revision del FUID vy
verificacién de los documentos que sean de apoyo.

2 Archivo General de la Nacidén. Ordenacién Documental, disponible en
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/DOC
UMENTOS%20TECNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf

3 Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 2024, disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

4 Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 2024, disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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Posteriormente, la dependencia remitird una comunicacién interna con el
Inventario Documental a la Subdireccién Corporativa para presentar al Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno, con el fin de que apruebe la eliminacién de
dichos documentos.

Los documentos de apoyo serdn picados por parte del proceso de Gestidon
Documental con registro fotografico y acompanamiento de la oficina de Control
Inferno, una vez culminado este proceso se readlizard al Acta de eliminacion
adjuntando los soportes FUID, comunicaciones internas, copia del Acta del CIGD.

En caso de que la dependencia considere conservarlos, pueden organizarlos e
identificarlos conforme a sus necesidades.

Es preciso senalar que, los formatos en blanco no son documentos de archivo, sin
embargo, una vez diligenciados adquieren la caracteristica de documento de
archivo y por ende deberdn ser incorporados en el expediente documental que
corresponda.

7.1.3 Unidades Documentales Simples o Complejas
7.1.3.1 Unidad Documental Simple.

A pesar de que los documentos tienen la misma forma y estructura de
elaboracién, su contenido es completamente diferente, la ordenacién de estos
documentos se desarrolla “sistemdticamente unos a continuacion de oftros, pero
ningun documento tiene relacién con el anterior ni con el siguiente; el contenido
de cada uno es particular y la informacion es diversa. Su ordenacién permite
controlar su producciéons”, por ejemplo, las series documentales de resoluciones,
actas de comités, acuerdos, entre otros.

Resolucién 004 de 2020
Resolucion 003 de 2020

Resolucion 002 de 2020

Resolucion 001 de 2020
—

SERIE: Resoluciones

Fuente: Elaboracion propia

5 Archivo General de la Nacién. Ordenacién Documental, disponible en
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/DOC
UMENTOS%20TECNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf
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En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia
numeérica o cronolodgica en su produccion, se ordenardn siguiendo dicha
secuencia.t

7.1.3.2 Unidad Documental Compleja o Expediente

En cuanto a las unidades documentales complejas, son tipos documentales que
conforman los comUnmente llamados expedientes, estos son “diferentes entre si,
pero relacionados en razédn de un trdmite determinado”’, es decir, que son en su
contenido y estructura completamente diferentes, sin embargo, el contenido se
relaciona entre estos, un ejemplo de este tipo de serie son los procesos judiciales,
historias laborales, historiales de bienes inmuebles, contratos, entre otros.

Informe de Actividades
Contrato
Solicitud de CDP

Solicitud de Insuficiencia

SERIE:
CONTRATOS

\\

Fuente: Elaboracién propia
7.1.4 Expediente Hibrido

Los expedientes hibridos son conformados por documentos tanto electronicos
como fisicos, que han sido generados en ejecucién de una misma funcion, se debe
mantener la integridad del expediente independiente del tipo de soporte en que
se encuentren.

“Este tipo de expedientes se componen por una parte fisica y otra electrénica, en
las que todos los documentos se agrupan secuencialmente, reflejando el desarrollo
de un trédmite. De esta forma, en los archivos de las entidades se pueden encontrar
carpetas fisicas con la parte de los documentos fisicos y en el servidor o dispositivo

¢ Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 2024, disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

7 Archivo General de la Nacién. Ordenacidén Documental, disponible en
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/DOC
UMENTOS%20TECNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf
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de almacenamiento asignado para readlizar el archivado, la parte de los
documentos electrénicos’.

Expediente fisico

Conirato_460_2018

N

¢ R""w"'"'m"“"“m“ "-ll 01_SolcitudContratacion paf

s

o ‘B 02_EstudiosProvios.pdl

‘ w 03_EstudiosPrevios dacx

'1[ 01 MnutaContrato pat

Fuente: Archivo de Bogotd. Documentos electréonicos de archivo y sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA: Conceptos basicos,
buenas prdacticas e ideas para avanzar.

7.2 Organizacién de los Archivos de Gestion

Para Archivos de Gestidon (expedientes fisicos, electrénicos e hibridos), se deben
realizar las siguientes actividades archivisticas:

e Clasificacion Documental

e Ordenaciéon Documental

e Alistamiento y Depuracion de Documentos
e Hoja de Referencia Cruzada

e Encarpetado de documentos

e Hoja de control documental

e Foliacién de documentos - soporte fisico

e Rotulacién o Identificacion de Expedientes
e Inventario Unico Documental- FUID

7.2.1 Clasificacion Documental

Consiste en separar los documentos conforme a su procedencia y homogeneidad
en cuanto a su contenido, es decir, “se identifican y establecen agrupaciones

8 Direccidn Distrital Archivo de Bogotd. Documentos electrénicos de archivo y sistema de
gestidon de documentos electrénicos de archivo SGDEA: conceptos bdsicos, buenas
prdcticas e ideas para avanzar. Pg. 43. Disponible en:
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-
archivo/02_Documentos_Electronicos_Archivo_SGDEA_Conceptos_ba%CC%81sicos.pdf

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, subseccion, series, subseries o asuntos)”?.

En el proceso de clasificacion en primera medida se debe asociar la
documentacién a las series y subseries dispuestas en el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD o la Tabla de Retencidon Documental -TRD de la dependencia.
Para esta labor se requiere leer y analizar el contexto de cada documento y luego
determinar a qué serie o subserie corresponde.

—_ —
i<
g
Documentos 5
SUBDIRECCION Historias Historias Laborales £
CORPORATIVA S
Laborales o
L [*]
o
- & —
(8}
- O
L
=
v
K/
(8
OFICINA ASESORA —
DE PLANEACION Documentos Planes de Accién
Planes de Accién Institucional
Institucional
~ —

Fuente: Elaboracion propia
7.2.2 Ordenacion Documental

Una vez se establece la clasificacion documental, se debe tomar cada unidad
documental y ordenarla de acuerdo con el principio de orden original, es decir, en
el orden en que se dio el frdmite, bien sea numérico, alfanumérico o cronoldgico,
toponimico y onomdastico.

En el proceso se debe ordenar los documentos de la carpeta de la fecha mds
antfigua a la fecha mas reciente y si contiene alguna numeracion segun el tipo de
documento se realiza por nUmero desde el 1 hasta “n” segin el nUmero de
documentos que exista.

? Archivo General de la Nacién. Acuerdo 001 de 2024, disponible en
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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Acta Junta
Directiva No. 4
15/04/2019

Acta Junta
Directiva No. 3
18/03/2019
Acta Junta
Directiva No. 2
27/02/2019
Acta Junta -
Directiva No. 1 =X
25/01/2019

Fuente: Elaboracion propia

Para la ordenacién de los documentos se debe tener en cuenta el niUmero de
radicado IDIGER de manera ascendente, tanto para las comunicaciones enviadas
y/o comunicaciones recibidas de no evidenciar el radicado, se ordenard por la
fecha de elaboracion y/o produccion o por la fecha de recibido del documento.

Al momento de la ordenacion documental los documentos deberdn estar legibles
en texto e imagen.

NOTA: De llegarse a encontrar documentacion de un expediente documental
transferido al Archivo Central, deberd conformarse un nuevo expediente
documental y transferilo al Archivo Cenfral mediante el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID.

7.2.3 Alistamiento y Depuracion de los Documentos

. Realizar el retiro de material abrasivo como ganchos de cosedora, ganchos
clips, y demds elementos que afecten la conservacién de la unidad documental,
asi como documentos en borrador, escritos no oficiales, formatos sin diligenciar,
documentos de apoyo, copias o duplicados.

. En caso de ser necesario mantener unidos los tfipos documentales
(Unicamente en archivo de gestidn), se debe utilizar un papel protector antes de
grapar los documentos o de utilizar un clip. Una vez se vaya a adelantar la
transferencia al archivo central, este material se debe retirar, Io anterior para la
conservacion 6ptima de los documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Agraderm s
Cardurens.

5 >

Fuente: Elaboracion propia

. Si existen documentos de menos de media carta, se deben pegar en una
hoja tamano carta con colbdn (en cantidad razonable) en cada esquina del
documento, tener en cuenta que, si existe informacion al respaldo, Unicamente se
debe pegar de las esquinas superiores para no danar la informacion.

Es importante mencionar que la foliacién de estos documentos se realiza en la
hoja blanca donde se pegaron los documentos.

12

€ Banco AV Villas

Fuente: Elaboracion propia

. Los documentos en papel quimico, como, por ejemplo, recibos de caja,
formularios, o papel fax, deben tratarse de la siguiente forma:

- Tomar copia del documento en papel quimico.

- Archivarlos uno tras de ofro, es decir el original y la copia y registrar el mismo
numero de folio, esto porque al ser papel quimico con el tiempo se borra y
se debe preservar la informacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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Cddigo: GD-MC-01
Manual de Gestién Documental version: 2

Vigente desde:13-01-2025
Pdgina: 28 de 37

Mismo folio

v

©

\
QS/ BUSINESS NAME

Ubicacién: Original primero y después la copia

Fuente: Elaboracion propia

7.2.4 Hoja de Referencia Cruzada

Por otra parte, los soportes especiales en la carpeta como CD’s, DVD’s, planos,
fotografias, cintas, entfre otros, se deben mantener en el expediente. Una vez se
transfiera al Archivo Central, el proceso de gestion documental procede con el
retiro de estos soportes y su almacenamiento en un lugar éptimo para garantizar su
conservacion o realizar la migracion de acuerdo con lo que se defina en el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC, dejando como constancia la referencia cruzada
en el lugar original del documento o soporte especial en la carpeta.

Los soportes especiales deberdn ser dispuestos en un almacenamiento alterno e
identificados con un Rotulo Soportes Documentales Especiales, al registrar la
carpeta en el inventario se debe hacer la descripcion en el campo Ofro de la
existencia del material especial.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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\ En este ejemplo:

1. Se exirae el CD de la unidad documental

2. Se reemplaza en el expediente por la Hoja de Referencia Cruzada
debidamente diligenciada.

3. Se identifica el soporte especial con el rotulo de soportes especiales.
4. Se almacena el soporte especial en una caja alterna.

Fuente: Elaboraciéon propia

7.2.5 Encarpetado de Documentos
Encarpetar los documentos, en esta actividad es importante tener en cuenta:

v Alinearlos documentos al borde superior, indiferente si estos documentos son
carta u oficio.
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Alinear a la parte superior de la carpeta
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Orientacion del Texto
VERTICAL

HORIZONTAL

Crientacion del Texto

Fuente: Elaboracién propia

v Perforar los documentos a tamano oficio, indiferente si son documentos
tamano carta u oficio, siempre teniendo en cuenta la orientacion del texto.
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Fuente: Elaboracién propia

v'Archivar los documentos a tamano oficio, indiferente si son documentos
tamano carta u oficio, siempre teniendo en cuenta la orientacion del texto.

Fuente: Elaboracién propia

v" El nUmero de folios en cada carpeta es de méximo de 200 folios.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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v' Para el caso de las unidades complejas, si la carpeta contiene mds de 200
folios, esta se debe separar en cuantas unidades mds sea necesario y la
foliacion se registra de forma consecutiva entre una carpeta y la siguiente.
En este punto es importante tener en cuenta, no separar los tipos
documentales que desarrollen algun tramite al final de la carpeta.

300 folios

100 folios

7

Fuente. Elaboracion propia

7.2.6 Hoja de Control Documental

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, La hoja de confrol se
diligencia para las unidades documentales complejas. En esta se debe consignar
la informacién por cada tipo documental y debe ser ubicada al inicio de cada
unidad de conservacion.

Es decir, la dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa
de frdmite estd obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en la cual
se consigne la informacién bdsica de cada tipo documental y antes del cierre
realizar la respectiva foliacién. Ademds, cuando se realice la transferencia primaria,
los expedientes deben ir acompanados de la respectiva hoja de control.

Este formato se encuentra disponible en el mapa de procesos IDIGER y es
fundamental el diligenciamiento con el fin de dar cumplimiento a las normas
establecidas para la conformacién de expedientes documentales.

Denfro de este contexto es importante precisar lo siguiente:
v' La hoja de confrol documental se debe insertar iniciando el expediente,

debe ir perforada y legajada.
v" No debe ser foliada.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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v' Se debe registrar cada tipo documental nuevo que se incluya en la carpeta.
(No se deben registrar los anexos como documentos independientes del fipo
documental principal)

v' Si la hoja control documental es diligenciada a mano debe ser con letra
legible y con esfero de tinta negra.

v Se deben imprimir tantas hojas como sea necesario incluir tipos
documentales.

NOTA: Para la serie contratos, teniendo en cuenta que las érdenes de pago se
transfieren directamente del proceso de pagos al proceso de gestion documental,
este Ultimo realizara la insercion de estas a los expedientes y hard el registro en la
hoja de conftrol en IGpiz, de manera que el supervisor del contfrato, en su revision
verifique que este es el Ultimo documento producido a esa fecha, haga la foliacion
del expediente y certifique el registro en esfero y los folios de su ubicacion.

7.2.7 Foliacion de Documentos

La foliacion se debe redlizar una vez se haya desarrollado el proceso de
ordenacién y se tenga claridad en que el frdmite es el correcto. En términos
generales para el proceso de foliacion se debe tener en cuenta:

v' Se debe desarrollar en la parte superior derecha y en el orden de lectura del
documento, sin tachar informacién del documento.

v' Se debe readlizar con lapiz de mina negra Unicamente, no se debe foliar con
esfero, numerador o IGpices de otros colores.

v' La foliacion debe iniciar en 1, no se deben agregar letras a la foliacién.

v Lafoliacién debe realizarse Unicamente en la cara principal del documento,
Nno se debe numerar por ambas caras.

v Sila foliacion anterior registrada en el documento es errénea se debe trazar
una linea oblicua y registrar el folio abajo del folio tachado.

v' Para las series documentales que contengan mds de un expediente
documental (HISTORIAS LABORALES, CONTRATOS, CONVENIOS EXPEDIENTES
JUDICIALES, EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS), la foliacion deberd ir de forma
consecutiva del 1 hasta el N. EJEMPLO Carpeta No 1 folio del 1 -200, Carpeta
No. 2 Folio del 201-400.

v Para las revistas, folletos, periddicos que se encuentren dentro de un
expediente se deben foliar como un folio.

v' Para los documentos en ofros soportes diferentes al papel como CDS, USB,
Discos Duros, Planos se contard como 1 folio y debe guardarse en sobre.

Puede consultar la guia desarrollada por el Archivo General de la Nacion: LA
FOLIACION EN ARCHIVOS con el fin de realizar ampliacién sobre el tema.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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Fuente: Elaboracion propia
7.2.8 Rotulacion o Identificacion de Expedientes

La rotulacidn de los expedientes se efectia conforme a las denominaciones
establecidas en la Tabla de Retencién Documental - TRD, el rétulo de la carpeta
deberd diligenciarse a Idpiz, permitiendo realizar las correcciones necesarias y
reutilizacion de estas.

En caso de que la carpeta no cuente con el rotulo preimpreso en la caratula, se
debe utilizar el GD-FT-167 Formato rotulo de carpeta IDIGER.

7.2.9 Inventario Documental - FUID

Dentro del proceso de descripcion se encuentra la elaboracion y actualizacion de
los inventarios de documentos, el diligenciamiento del inventario debe registrarse
en el Formato Unico Inventario Documental GD-FT-02, disponible en el mapa de
procesos IDIGER.

El diligenciamiento y continua actualizacion del inventario permite mantener un
control adecuado sobre los documentos y facilitar el acceso a la informacién e
identificacion de los mismos, para mantener actualizado permanentemente en el
archivo de gestion.

Es importante mencionar que el rétulo de cada unidad documental y la hoja
control documental debe coincidir con la informacion que se registre en el
inventario documental.
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El Acuerdo 001 de 2024 en el Pardgrafo 2 del Articulo 1.3.2. establece que el
inventario documental para la entrega y recibo de los documentos y archivos se
hard de conformidad con el Formato Unico de Inventario Documental- FUID. Los
documentos deben estar registrados en la respectiva hoja de control o indice
electronico.

7.3 Organizacién de Expedientes Hibridos

A continuacion, se establecen una serie de lineamientos, para garantizar el manejo
adecuado de los expedientes hibridos asegurando la integridad de los
expedientes:

v' Las carpetas con documentos electronicos deben identificarse con el mismo
titulo que las carpetas fisicas, sin utilizar caracteres especiales o conectores.

v' Los documentos electrénicos se deben identificar de acuerdo con las series
y subseries documentales de las TRD.

* CARPETANAS  wm home (\\172.16.24.243) (U:)

B 11 0 - Cadigo oficina productora por TRD

15 Bzgzz =) Vigencia

\
Ras 110_1_1_Consejo consultivo

Oficina «
Serie

Nombre expediente

Subserie
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Fuente: Elaboracion propia

7.4 Transferencias Documentales

Las transferencias documentales al Centro de Administracion Documental -CAD
se adelantardn teniendo en cuenta el Procedimiento de Transferencias
Documentales dispuesto en el mapa de procesos.

= Se socializardn las fechas de fransferencias documentales por dependencias
mediante un Cronograma, el cual serd divulgado anualmente por la
Subdireccion Corporativa.

* Para las fransferencias documentales la documentacion debe cumplir con los
siguientes items:

Clasificar los documentos de acuerdo con las series y subseries
documentales de la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Ordenar los tipos documentales de cada una de las series y subseries
documentales, teniendo en cuenta el orden en que se dio el trdmite y su
respectiva hoja de control.

Retirar documentos duplicados (copias) y de apoyo (revistas,
invitaciones, recortes, copias de normatividad, etc).

Foliar la documentacion segun instrucciones impartidas por Gestion
Documental.

Eliminar material abrasivo (ganchos de cosedora, clips, entre oftros)
puesto que puede repercutir en la integridad de los documentos.
Archivar los documentos en las unidades conservacion institucional y
proceder a identificarlas de acuerdo con las directrices y lineamientos
establecidos.

Diligenciar el Formato Unico de inventario documental-FUID definido por
la entidad disponible en el mapa de procesos.
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- En el proceso de traslado al CAD se debe verificar cada uno de los
expedientes contra el Inventario, una vez validado, se debe firmar por
ambas partes.

7.5 Insercion Documental

Para los archivos que ya fueron objeto de fransferencia primaria, en caso de
encontrarse documentaciéon que se deba incorporar a los mismos, se crea una
nueva carpeta con esta documentacion y se realiza la transferencia al Centro de
Administracion Documental. Es importante aclarar que esta documentacién no se
incorpora al expediente en orden cronoldgico, simplemente se registra en el
inventario la nueva carpeta con esta documentacion, para no alterar la foliacion
del documento y su hoja de conftrol.

Por otra parte, la insercién de tipos documentales a los archivos que se encuentran
en su etapa activa (Archivo de Gestidn) en custodia del CAD, se debe realizar de
la siguiente forma:

= Los productores documentales son los responsables de realizar la insercion
de documentos y de manera periddica (minimo una vez al mes) revisar los
expedientes para garantizar que los mismos cuentan con la ftotalidad de
documentos.

. La insercion de los documentos se debe realizar guardando el principio de
orden original, a fin de garantizar la integridad de las carpetas o
expedientes, y mantener un adecuado orden cronoldgico.

= No se deben acumular documentos en las dependencias sin archivar en su
respectiva carpeta o expediente.
= La insercion de los tipos documentales a los expedientes de archivo, se

realizardn de manera cronolégica, segun la creacién, elaboracion o
recepcion del documento.

= Para los documentos que requieran firma, estos deben estar firmados por
quienes intervienen.

= No se deben incorporar documentos preliminares o borradores, en los
expedientes deben reposar Unicamente los documentos finales.

. Para el caso de tipos documentales que abarcan varios periodos y no

definan una fecha especifica de creacién, por ejemplo: | trimestres de 2024,
Il Bimestre de 2024 o similares, su insercion se hard con el Ultimo dia del Ultimo
mes del periodo.
| frimestre de 2024 = 31/03/2024
Il bimestre de 2024 = 30/06/2024

= La documentacién que se incorpore debe ser legible en su texto e imagen,
asi mismo contar con una fecha de elaboracion, creacién y/o recepcién,
en caso conftrario esta serd almacenada al final del expediente.
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= En caso de encontrar duplicidad de documentos, se debe analizar que sean
copias exactamente iguales, en segundo lugar, se debe validar cual es la
original y esta es la que debe permanecer en el expediente.

= En el caso de que el usuario encuentre tipos documentales que no hacen
parte del expediente y esté en custodia del Cenfro de Administracion
Documental, se procederd de la siguiente manera segun el caso:
a) Si el expediente no cuenta con hoja de control y/o no estd foliado, se
debe nofificar al proceso de gestion documental mediante correo
electréonico enviado a la cuenta prestamosarchivo@idiger.gov.co, de los
documentos que no pertenecen, para que redlicen la verificacion y
subsanacion.
b) Si el expediente cuenta con hoja de control y/o estd foliado, se debe
elaborar un acta de reunién, en la cual el productor o Supervisor del
contrato o quien haga sus veces, solicite el retiro de la documentacién que
por error involuntario fue incluida en el expediente, en estd indicardn el
numero de folio(s) que se debe retirar. El acta reposard en el expediente
como evidencia de los folios y/o tipos documentales faltantes.
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