ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ALCALDIA WAYOR PRIMARIA -GD-04

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 2
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

OBJETIVO

Documentar y proporcionar lineamientos a los funcionarios y servidores de la SD-SCJ sobre la
organizacién documental en soporte papel y electrénico. Lo anterior en aras de garantizar la
correcta organizacion de documentos en el proceso de transferencia primaria desde el archivo
de gestion al archivo central de la entidad.

GLOSARIO

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

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

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

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico —
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

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 informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

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 desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccién
de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informaciébn 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 facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto.
Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente
0 prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
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GLOSARIO

Foliacion: “Accién de numerar hojas.” //” Acto de numerar los folios por su cara recta”. //”
Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente
todos los folios de cada unidad documental”.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): formato establecido por el Archivo General
de la Nacién para el levantamiento y recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Hoja de control: formato para unidades documentales en donde se registra cada uno de los
documentos que conforman los expedientes y asi, evitar el ingreso o sustraccion indebida de
folios.

indice electrénico: un objeto digital donde se establecen e identifican los documentos
electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la
disposicién de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y
permitir la recuperacion del mismo. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
electrénicos se llevar4 a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la
autoridad, 6rgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del
expediente electrénico y permitird su recuperacion cuando se requiera”

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de una institucion.

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

Rotulo de caja: Plantilla que permite identificar el contenido de la caja conforme a lo establecido
en la Tabla de Retencién Documental. Unidad administrativa, oficina productora, serie, subserie,
afio y nimero de carpetas, ademas de datos exclusivos de la transferencia al Archivo Central.
Rotulo de carpeta: Plantilla que permite identificar el contenido de la carpeta conforme a lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental, nombre y cédigo de la Oficina productora,
serie y subserie documental, titulo de la carpeta, fechas extremas, nimero de la caja y carpeta,
namero de folios, afio de la documentacion y datos exclusivos de la transferencia al Archivo
Central.

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

Series Documentales Simples: Son aquellas formadas por tipos documentales que comparten
rasgos estructurales y formales entre si, pero cada uno es independiente del otro dentro de la
misma serie, por ejemplo: decretos, acuerdo, actas, circulares.

Series Documentales Compuestas: Son aquellas formadas por diferentes tipos documentales
pero relacionados entre si debido a un tramite determinado, por ejemplo: contratos, historias
laborales, historias clinicas.

SharePoint: Es una plataforma segura de colaboracion donde se puede almacenar, organizar
y compartir informacién desde cualquier dispositivo.
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GLOSARIO

Sistema de Gestion Documental Electrénico SGDEA: Es una herramienta informatica que
permite gestionar electrénicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la seguridad de la
informacion y su trazabilidad.

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

Tablas de Retencion Documental — TRD: Instrumento conformado por un 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.

Testigo de Referencia Cruzada: elemento que indica la ubicaciéon de cualquier soporte
documental, cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta,
conservacion.

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 diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes.

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.

En el caso de presentarse duda frente a otro termino, se podria consultar al Acuerdo 027 de
2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion De Colombia, en el siguiente enlace
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/, en el cual se encuentra el
glosario de términos archivisticos. Asi mismo podria consultar el glosario de la entidad en el
siguiente enlace https://scj.qov.co/es/transparencia/obligacion-reporte-informacion/glosario/d,
donde encontrard términos relacionados con las funciones que desarrolla la entidad.

RESPONSABLES

Todas las dependencias de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.

DESARROLLO

1. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS FiSICOS
1.1. Identificacion

v Identificar a que periodo o versién de TRD pertenece la documentacién que se va a
organizar.
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v" Validar cual es su tiempo de retencién y disposicion final.
v Definir la unidad de conservacién para almacenar la informacion.

Nota: Las TRD versioén 1, deben aplicarse en la organizacién de la documentacion producida hasta el 31 de diciembre
de 2020 y la TRD versién 2 para la organizacion de documentos producidos a partir del 1 de enero del 2021. La
excepcion a lo anteriormente expuesto, son aquellas series que no se encontraban en la versién 1, y que, aun asi, se
generaban antes del 31 de diciembre de 2020 y que ademas ya estan reflejadas en la version 2, en este sentido estas
deberan ser organizadas aplicando esta Ultima version.

1.2. Clasificacion

v/ Establecer las series o subseries a las cuales pertenecen los documentos a organizar, acorde
con la identificacion que se realizé previamente del periodo o TRD a la que pertenecen los
documentos. (Este instrumento puede ser consultado en la pagina web en el botén de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, luego botén de Datos Abiertos y boton de
Tablas de Retencion Documental).

v Agrupar la documentacion por el tema o mismo asunto. (Ejemplo: Informes, Actas, Planes,
Proyectos, etc.)

Nota: para el caso que la Dependencia identifique documentos de apoyo, estos deben ser notificados y validados por parte de la
Direccidn de Recursos Fisicos y Gestién Documental, una vez otorgada la aprobacion, la dependencia productora procedera
a notificar a PIGA para gestionar la recoleccion y destruccion de la informacion.

1.3. Depuracion

v' Retiro de duplicidad, es decir de documentos que se encuentren repetidos.

v' Retirar documentos sin firma, formatos sin diligenciar, hojas en blanco y todo aquel documento
identificado como de apoyo.

v Retiro de material abrasivo (clips metalicos, ganchos de cosedora, post-it, cinta adhesiva, entre
otros)

v Identificar la documentacién con biodeterioro, (hongo o insectos). De esta documentacion se
deberan especificar los folios afectados en la hoja de control en el campo de observaciones.

1.4. Ordenacion

v' Aplicar un sistema de ordenacién cronolégico que permita dar cuenta de la secuencia del
trdmite, conforme al tipo documental y al contenido de su informacién. Esta ordenacion debe
realizarse por carpetas, en forma de libro; es decir al abrir la carpeta debe encontrarse el primer
documento que genero el tramite y al final de la carpeta la Gltima actuacién del expediente.

v" Una vez ordenada la documentaciéon se debera almacenar los documentos en la unidad de
conservacion, acorde con el paso 1.1. Identificacién, carpetas de dos tapas (yute) o carpetas
de cuatro aletas (blancas).
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Es importante no mezclar en una sola carpeta diferentes vigencias. (Ejemplo, no se podran
ordenar documentos finales de 2018 y documentos iniciales del afio 2019). Cada vigencia se
organizara por aparte, pues sus tiempos de retencion en los archivos de gestion, son diferentes.
Para el caso de los documentos que se almacenen en las carpetas de dos tapas (yute), es
necesario realizar la perforacion de estos, esta debe realizarse usando como guia una hoja
tamafio oficio y asi las de tamafio carta, se alinearan al extremo superior de la carpeta.

En cada unidad de conservacién (carpeta) se podra almacenar un maximo de 250 folios, no se
debe superar esta cantidad para no deteriorar los documentos ni las carpetas.

El uso de las carpetas cuatro aletas (blancas) corresponde a las series con clasificacion de
conservacion total — CT o a las que tengan tiempos de retencidn en gestion y central superiores
a diez (10) afios.

1.5. Foliacion

Se debe realizar la numeracion de cada uno de los folios que componen la unidad de
conservacion (carpeta).

Utilizar lapiz de mina negra y no se deben omitir ni repetir nUmeros.

La foliacion se debe registrar en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento. (ver imagen 1)

Imagen 1

Nota: Para el caso de las series documentales simples, la foliacion se realizara de manera independiente por carpetas.
En el caso de series documentales complejas, cada uno de sus expedientes tendra una foliacion de manera continua,
de forma tal, que la segunda carpeta sera la continuacion de la primera.

1.6. Soportes diferentes al papel

Identificar aquellos soportes que son diferentes al papel como: mapas, planos, CDs, USB, etc.
En la hoja de control debera especificarse que este folio corresponde a un soporte diferente al
papel.

Estos soportes deberan almacenarse por separado, en sobres marcados con el rétulo soportes
diferentes al papel GD-03 (ver imagen 2). En su lugar se incluird en el expediente, un folio con
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el formato testigo de referencia cruzada F-GD-1086, el cual se debe foliar, conservando la
continuidad de la numeracion. (ver imagen 3)

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA
DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE
SOPORTE

CD: PLANO: OTRO:

Ejemplo:

Descripcion: Realizar una descripcion detallada del contenido del soporte

Asunto: Indicar Nombre y N2 Contrato, Expediente, Proceso etc.

N2 Folio: (este siempre debe coincidir con la referencia cruzada).

Signatura japagraiica (M2 de la unidad de congervacion, estante, entrepafio, gig)

CONTENIDO

Imagen 2. Rétulo Soportes Diferentes al Papel GD-03
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TESTIGO DE REFERENCIA CRUZADA

F-GD-1086
V.1

Oficina Productora:

Serie Documental:

Subserie Documental:

Titulo de la carpeta:

CARACTERISTICAS DEL OBJETO O DOCUMENTO REFERENCIADO

Tipo de Formato y Soporte extraido:

Tamafio:

Fecha:

Ubicacién en Archivo de Gestion :

Motivo de la desagregacion del
expediente:

Contenido:

Se debe registrar la existencia del documento anexo en el campo notas del Formato Unico de Inventario Documental- FUID.

En el momento de la transferencia debera entregar los conel anexo.

CAMPO AUTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL

N. ORDEN CAJA UBICACION TOPOGRAFICA

UBICACION ELECTRONICA

Imagen 3. Testigo Referencia Cruzada F-GD-1073
1.7. Hojade Control

El formato establecido es el F-GD-1073 (ver imagen 4), en el cual se deben registrar todos los
tipos documentales que se encuentran almacenados en la unidad de conservacion (carpeta).
La hoja de control no debe foliarse, ya que se trata de un instrumento de control que no forma
parte del expediente, en tanto no se produce durante el desarrollo del trdmite, actuaciéon o
procedimiento que da origen al expediente.

La hoja de control se debe actualizar a medida que se van ingresando los documentos al
expediente.

La Hoja de Control se ubica al inicio de la carpeta. Si el expediente esta almacenado en mas
de una unidad de conservacion, debera ubicarse al inicio de cada unidad de conservacion. El
formato cuenta con un campo de observaciones, donde se puede registrar informacion
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especifica de algun tipo documental, como el tema de la documentacién con biodeterioro,
especificar aquellos folios que corresponden a documentos en soportes diferentes al papel.

v' La Hoja de Control la firma el encargado de conformar el expediente y el responsable del area
u oficina productora, o quien la entidad determine dentro del manual de funciones o sus
procedimientos, y se suscribe al momento del cierre administrativo del expediente.

Nota: Este instrumento de control permite garantizar la integridad de la unidad documental, evitando la pérdida,
sustraccion o insercion de documentos cuando el expediente se encuentre cerrado, ademas de facilitar la recuperacion
y acceso a los documentos al interior de este.
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HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA BC. F-GD-1073
R TN V.1
CONTROL DE DILIGENCIMIENTO
| Hoja No. | De

IDENTIFICACION

Coédigo Unidad Administrativa

Unidad Adminsitrativa

Cadigo Oficina Productora

Oficina Productora

Codigo Serie Serie
Codigo Subserie Subserie
Nombre del Expediente
CONTENIDO
R Fecha del Nombre(s) y Apellido(s)
incorporacion al
fTEM P e No. Radi Tipo D (Descripcion) Folios quien ingreso el tipo Observaciones

(AAAA-MM-DD)

(AAAA-MM-DD)

documental

RESPONSABLES

Elaborado por

de la oficina p|

Nombres y Apellidos.

Nombres y Apellidos

cargo

cargo

Firma

Firma

Fecha de cierre del expediente (AAA-MM-DD)

Imagen 4 Hoja de Control F-GD-1073
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1.8. Rotulacion de las Unidades de Almacenamiento
1.8.1. Carpetas

El rotul6 se encuentra preimpreso en las unidades de conservacion que suministra la entidad y
este rotulo corresponde a plantilla GD-02 Rétulo de Carpeta (ver imagen 5)

Se debe registrar informacién que permita identificar el tema de la documentacién que se
encuentra en la unidad de almacenamiento.

Se debe registrar informaciéon de la dependencia que produce la informacién que compone la
serie o subserie.

La informacion registrada en el rétulo debe ser igual a la que se consigne en el inventario
documental, lo cual permitira identificar la ubicacién del expediente tanto en el archivo de
gestién como en el archivo central.

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA
SERIE
SUBSERIE
ANO
CAJA No.

No. DE CARPETAS DE LA: ALA:

CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL
UBICACION TOPOGRAFICA CAJA

Imagen 5
1.8.2. Cajas Ref. X200

El rotul6 se encuentra preimpreso en las unidades de conservacion que suministra la entidad y
este rotulo corresponde a plantilla GD-01 Rétulo de Caja (ver imagen 6)

Se debe registrar informacion que permita identificar el tema de la documentacién que se
encuentra en la unidad de almacenamiento.

Se debe registrar informacion de la dependencia que produce la informacién que compone la
serie o subserie.

Se debe registrar la cantidad de carpetas que se encuentran en la caja, asi como sus fechas
extremas.

Una vez las cajas surtan el proceso de transferencia primaria y se encuentren en el archivo
central, se debera diligenciar la ubicacién topografica y el nUmero correlativo de caja.
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v' La informacion registrada en el rotulo debe ser igual a la que se consigne en el inventario
documental, lo cual permitird identificar la ubicacion del expediente tanto en el archivo de
gestion como en el archivo central.

Nota: las cajas deben enumerarse consecutivamente por vigencia. Ejemplo: de la 1 a la n para la vigencia 2017; de la 1
a la n para la vigencia 2018 y asi sucesivamente.

SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Codigo Oficina

Oficina Productora Productora

Ngmhre Serie Codigo Serie

MNombre Subserie Cadigo Subserie

Titulo de la Carpeta

Consecutive o Rango

FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE "
CARPETA FOLIOS ANO
Fecha Inicial Fecha Final Mo. de Caja Mo. de Carpeta
[ <]
CAMPO A UTILIZAR POR EL ARCHIVO CENTRAL
UBICACION TOPOGRAFICA CAJA CARPETA
Imagen 6

2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
2.1. Identificacion

v' Se debe validar que la documentacion que hara parte del expediente sea la version final y se
encuentre en formato PDF.
v Identificar a que periodo o versién de TRD pertenece la documentacién que se va a organizar.

Nota: Las TRD versidn 1, deben aplicarse en la organizacion de la documentacién producida hasta el 31 de diciembre
de 2020 y la TRD version 2 para la organizacion de documentos producidos a partir del 1 de enero del 2021. La
excepcion a lo anteriormente expuesto, son aquellas series que no se encontraban en la version 1, y que, aun asi, se
generaban antes del 31 de diciembre de 2020 y que ademas ya estan reflejadas en la versién 2, en este sentido estas
deberan ser organizadas aplicando esta Ultima version.

2.2. Clasificacion
v Establecer las series o subseries a las cuales pertenecen los documentos para la conformacion

del expediente electronico, acorde con la identificacion que se realizé previamente del periodo
o TRD a la que pertenecen los documentos. (Este instrumento puede ser consultado en la
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pagina web en el botén de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, luego botén de
Datos Abiertos y boton de Tablas de Retencion Documental).

v' Agrupar la documentacion por el tema o mismo asunto. (Ejemplo: Informes, Actas, Planes,
Proyectos, etc.)

2.3. Depuracion

v Los documentos NO deben tener hojas en blanco, pues cuando se realiza la conversién a PDF
pueden quedar al final, asi que es necesario eliminarlas con el convertidor.

v' Los expedientes NO deben contener documentos duplicados, de ser asi, deben eliminarse para
poder ser cargado en el sistema de gestion documental.

2.4. Creacion del Expediente Electronico

v' Ingresar en el siguiente enlace https://siga.scj.gov.co/WebSigar/ e ingresar con las
credenciales asignadas por la entidad.

v" Validar que el perfil y dependencia asignada sea correcta.

v' Para ingresar a los submodulos del sistema de gestion de expedientes en archivo de gestion y
archivo central, se debe ingresar por los iconos denominados como: Archivo de Gestién y
Archivo Central (ver imagen 7)

Imagen 7

v' Buscar el botén de Archivo de Gestion o Archivo Central y alli se desplegara una lista de
opciones, donde se encuentra la opcion de crear expediente (ver imagen 8).

SECRETARIA DE
SEGURIDAD, CONVI
. YJUSTICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DOCUMENTAL

=3

Crear Expediente

Subserie

Imagen 8
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v Al elegir esta opcion el sistema cargara un formulario en el cual se debera ingresar los datos
necesarios para identificar el expediente en el sistema y asi poderlo encontrar facilmente, entre
ellos se encuentra el nombre del expediente, ubicacion si es fisico, la dependencia e
informacion de la TRD y las caracteristicas de este (imagen 9).

Nombre del Expediente Activo

S =" S I

Ubicacion del Expelilente

~ |Depdsito AG E— Cara

Correlativo Sign.Topogrdfica | acoi.sica.a.sica.sica

Informacién FUID

Descripcién General

Dependencia LE ECRETARIO DE SEGURIDAD -

Serie Todes ~ |Subsene | Todus v

Identificacion |Aﬁo | ~ |

Nombre

Folios |F,fIniciaI | 05/09/2024 o |F/Fina\ | 05/10/2024 o

Descripcion P

Contenido Expediente

Guardar
Imagenes - TRD

TRD

Imagen 9

Es importante definir tener clara si la informaciéon que compone el expediente es reservada o
no, para poder elegir este tipo de seguridad en el sistema.

v' Tener clara cual es la versién de la TRD a la que pertenece la informacion del expediente.
Es necesario ingresar una descripcién acorde con el contenido del expediente, ademas de que
esta informacién permitira realizar una busqueda de este de una manera mas acertada.
Luego de ingresar la informacién solicitada por el sistema debe guardar el registro de esta y
aceptar guardar el registro.
Una vez guardada la informacion el sistema cargara los datos ingresados y un menu de botones
laterales. Entre estas opciones se encuentran anexar, cerrar, préstamo, historial, eliminacion,
digitalizacion, hoja de control, indice electrénico, etc.
La opcién anexar brinda la posibilidad de incluir documentos en el expediente, por lo cual
permite seleccionar el tipo de documento, permite asignar la fecha de produccion del
documento, un nimero de radicado si lo tiene, la cantidad de folios, la posicién en la cual va
este tipo documental en el expediente, algunas caracteristicas.
Para el caso en que el documento que se va a insertar al expediente tiene un nimero de
radicado, esta informacion permitird asociar los datos e imagenes que previamente se
incluyeron en el sistema al momento de generar la comunicacion.
Es importante al anexar un tipo documental al expediente, registrar una descripcién adecuada
gue incluya datos que permitan recuperar la informacion en las basquedas.
Finalmente dar en el botdn de insertar y confirmar que el registro quedo insertado en el
expediente.
Luego de todo lo anterior aparecera en la parte de contenido del expediente el registro que se
realiz6 de los tipos documentales, asi como la opcién de visualizar la imagen del este.
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ANANIAN

2.5. Indice Electrénico

Este indice, el sistema permitir4 generarlo, por lo que es importante que la informacion que se
registre en el sistema se encuentre lo mas normalizada posible, asi mismo que sea clara y
facilite su identificacion al interior del expediente.

2.6. Inventarios Documentales
2.6.1. Formato Unico de Inventario Documental — FUID (Expedientes fisicos)

Implementar el formato F-GD-1070 (imagen 10), que se encuentra en el portal MIPG.
Registrar cada una de las carpetas que se tienen en el archivo de gestion.

Tener en cuenta la informacion previamente consultada de la TRD, acorde con la version que
aplique para los expedientes.

Este instrumento permitira tener el control de los expedientes de la dependencia ademas de
ser unos de los requisitos para realizar la transferencia primaria al archivo central.

Es importante tener en cuenta las instrucciones para su diligenciamiento.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

F-GD-1070
V.2

[ExTiDAD ReMITENTE: HOIAN® e

[ENTIDAD PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA

sorp cnmsTsTA [mo [ we | on [rwemeomw

omcaapronucron | \ |

los3ETO

EXPEDIENTE FISICO EXPEDIENTE ELECTRONICO

PASEXTREMES ‘Soporte o Formato
DAMESIARO
comco |NoveReDE | NoverepELA | oo | | expepiewte

No UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION NOTAS
ORDEN LASERE | SUBSEREE HEBRIDO

vo | mecumncace
roos | "Consura - | OmeaN | TawaRo | ETICE o pAaws| arcvooe

e Tt | ey T cacuontcn | co | carpn | ame | ool

Eiaborado por Entregado Por Recibido por

[Nombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:

fcargo: Cargo. [cargo:

Firma: Firma: Firma:

Cooar oo oo = o i
—

Imagen 10. F-GD-1070
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2.6.2. Formato unico de Inventario Documental — Otros Soportes

Implementar el formato F-GD-1072 (imagen 11), que se encuentra en el portal MIPG.
Registrar cada tipo de formato analogo como USB, CD o DVD entre otros que se tienen en el
archivo de gestion.

Tener en cuenta la informacién previamente consultada de la TRD, acorde con la version que
aplique para los expedientes.

Este instrumento permitira tener el control de los tipos de formatos analogos que hacen parte
de los expedientes de la dependencia ademas de ser unos de los requisitos para realizar la
transferencia primaria al archivo central.

Es importante tener en cuenta las instrucciones para su diligenciamiento.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - OTROS SOPORTES
exshwi

wow | s e om0
st

Imagen 11. F-GD-1089

Notas: La dependencia debe contar con los FUID diligenciados de manera electrénica y antes de llevar a cabo la revision
previa se deben enviar al profesional de gestion documental responsable de recibir las transferencias. Una vez se ejecute

el proceso de transferencia documental primaria, debera ser firmado junto con el Acta de transferencia documental F-
GD-1089.

2.6.3. Formato Unico de Inventario Documental — FUID (Expedientes electrénicos)

En el caso en que los expedientes se conformen de forma electrénica el inventario documental se
podra generar en el sistema de gestion documental de la entidad.
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2.6.4. Requisitos para realizar la entrega de la documentacion objeto de transferencia
documental primaria

v Es importante tener en cuenta cada uno de los items mencionados en este instructivo.

v' Las dependencias deben acordar con el grupo de gestién documental la fecha para iniciar el
proceso de transferencia primaria.

v" En el proceso de transferencia la informacion sera cotejada por el grupo de gestion documental
y se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a. Verificacidon que las series, subseries y sus respectivos tiempos de retencién, correspondan
a los establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

b. Que los documentos relacionados en el o los formatos Unicos de Inventario documental
deben coincidir con la documentacion en fisico y/o electronica a transferir.

c. Suscribir el acta de transferencia documental que se encuentra con el cédigo F-GD-1089,
entre la oficina productora y la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

v' Desde la Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental se brindara el acompafiamiento
técnico que requieran las oficinas productoras para llevar a cabo estas actividades.

Nota: Si la documentacion no cumple con lo descrito en el presente instructivo, la dependencia productora tendra que
realizar los ajustes a que haya lugar, de no subsanar estos ajustes no se recibira la transferencia. El plazo para ajustar
la transferencia se acordara el dia de la primera revision y para ello se debe tener en cuenta el volumen documental y
las recomendaciones realizadas.

2.6.5. Deberes de los servidores y funcionarios
Los jefes de las areas o sedes alternas deben:

v" Velar por el cumplimiento de las transferencias documentales primarias.

v" Velar por el cumplimiento de las normas.

v" Velar por el cumplimiento de las estrategias y acciones establecidas en la Politica de Uso
Eficiente del Papel PO-DS-3.

La persona designada para administrar el archivo de gestion de la dependencia debe:

v Diligenciar y mantener la informacién actualizada en el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID mencionado en este instructivo.

v' Custodiar y controlar los expedientes para consulta y préstamo.

v" Almacenar los expedientes en el sistema de gestion documental o mobiliarios fisicos con
unidades de almacenamiento apropiadas.

v'Implementar las estrategias de uso racional del papel para: evitar copias e impresiones
innecesarias, fotocopiar e imprimir a doble cara, Unicamente aquellos documentos que
sean necesarios, reducir el tamafio de los documentos a imprimir o fotocopiar.
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Nota: Es importante que cada funcionario al entregar su cargo y/o desvincularse de la entidad, debe hacer entrega de
los documentos en fisico y/o electrénico por medio del FUID correspondiente en medio digital, al respectivo jefe del area
o sede alterna. (Ley 594 de 2000, articulo 15). Adicionalmente se debe tener en cuenta que la destruccion, alteracion,
supresion u ocultamiento de los documentos de los archivos publicos, asi como la publicacién no autorizada, son faltas
sancionables desde el ambito civil, penal y/o disciplinario segun la calidad de quien cometa la falta.

Elaboré: Lizeth Rodriguez Calderdon — Contratista DRFGD
Patricia Gbmez Velasquez — Contratista DRFGD

Revis6: Maria Alejandra Lopez Fagua — Contratista DRFGD

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal
MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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