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PROCESO ORGANIZACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Desarrollar el proceso de organizacion documental el cual se llevara a cabo en las unidades
administrativas de la Gobernacién de Antioquia, apoyados en el flujograma que detalla cada
procedimiento, para el cumplimiento de los criterios archivisticos establecidos por el Archivo

General de la Nacién (AGN) y asi facilitar el proceso a los funcionarios.

ALCANCE

Abarca todas las series documentales producidas por cada dependencia de la Gobernacion

de Antioquia, que se encuentran custodiadas en los Archivos de Gestion.

RESPONSABLE

Es responsabilidad de la actualizacién del procedimiento el Director(a) de Gestion
Documental y la adecuada aplicacion por todos los servidores publicos y contratistas de la

Gobernacion de Antioquia.

DEFINICIONES Y TERMINOS

1. Archivos de Gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

3. Clasificacion documental: fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual

se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
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10.

11.

12

13.
14.

15.

organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
Depuracion: operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion documental: fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

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
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento facilitativo: es aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documentos sustantivos: son los que sirven a las funciones para las cuales existe
la institucion. Por ejemplo en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una
empresa de transportes, las tarifas.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Flujograma: es una herramienta utilizada para representar la secuencia e
interaccidn de las actividades del proceso a través de simbolos graficos.
Foliaciéon: numeracion de hojas.

Hoja de control: instrumento que identifica los tramites consolidados en una unidad
de conservacion, registrando la fecha de los documentos y el niumero de folios que
contienen.

Instrumento de consulta: son herramientas fundamentales en los archivos, que
permiten llevar un control de los documentos para posteriormente localizarlos y

recuperarlos de manera agil y oportuna.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Ordenacién documental: fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

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

Organizacién documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion. Se ve plasmada
en los instrumentos de consulta (guias, catalogos) y control (Tablas de Retencion
Documental, Tablas de Valoracién Documental.

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 tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: se trata 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.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Rotulacién: proceso en el cual se consigna en un formato especifico la informacién
referida a la documentacion almacenada en la unidad de conservacién, ya sea la
carpeta o la caja.

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

Sistemas de ordenacion alfabéticos: consiste en la ordenacion de los documentos
por las letras del alfabeto (A — Z) y puede ser: Onomastico, Toponimico y Tematico.

Sistemas de ordenacién numéricos: Este sistema de ordenacion -quizas el mas
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

facil de realizar- consiste en disponer los documentos en forma consecutiva,
progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica.

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.

Tablas de Retencion Documental - TRD: listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental - TVD: listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Testigo: elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o
reubicacion 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 diplomatica.

Unidad de conservacién: cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Unidades documentales compuestas: unidad de informacién integrada por varias
unidades documentales interrelacionadas por un asunto comun, producida por uno o
varios agentes en el ejercicio de sus funciones, que constituye el testimonio material
de una o varias actividades/procesos o de parte de una actividad/proceso. Ejemplo:
las historias laborales, las historias académicas, las historias clinicas.

Unidades documentales simples: unidad de analisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental, es simple cuando esta constituida por un

solo tipo documental. Ejemplo: las actas, las resoluciones, los memorandos.
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CONTENIDO

NO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

/”Idsmi"icacil:'}n‘x\\

esiruciung

\ orgdnica
-

Identificacion y establecimiento de las
agrupaciones documentales a partir de la
estructura organica. Se establece una
separacion légica entre los documentos,
ilteniendo en cuentas las dependencias de las
cuales proceden, aplicando el principio de
procedencia, el cual estipula que se debe de
respetar el lugar de origen en el que fue
producida la informacién y que por lo tanto
es alli donde debe retornar en caso de estar
traspapelado.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA

La clasificacion se realiza a partir de lo
establecido en las Tablas de Retencién
Documental (TRD). Es importante acudir a la

Clasificacion
segun TRD

TRD para establecer las agrupaciones
documentales segun las series y subseries
registradas en el instrumento, es necesario
identificar los tipos documentales que

'

conforman dichas series para establecer un
criterio objetivo en cuanto a la asociacion de
los documentos con una serie o subserie
especifica.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA

La dependencia a partir de las TRD realiza la
conformacion de las series y subseries

Identificar series y
subsaries
documentales

documentales. La TRD permitird identificar
no solo las series y subseries documentales
qgue conforman la entidad, sino que también

'

permite establecer las tipologias de las
unidades documentales (simples y
compuestas).

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA

Se procede a identificar los tipos

Identificar los
tipos
documentales

documentales dela TRD o TVD y
documentos de apoyo. Es necesario
establecer cuales son los tipos

'

documentales registrados en las TRD para
proceder con su ordenacién e identificar los
documentos de apoyo del expediente para

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA
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ser retirados.

Relacionamiento

Se realiza el proceso de relacionamiento de
las unidades documentales de las series, asi
como los tipos documentales al interior de
los expedientes. Es necesario identificar los | Funcionarios
documentos que pertenecen a una misma publicos / NA
unidad documental, ya sea simple o contratista(s)
compuesta, relacionarlos entre si'y
estableciendo orden y coherencia en su
produccién.

Determinar los
sigtemas de
6 ordenacion

v

Se determinan los sistemas de ordenacion
para asegurar la secuencia numérica,
alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental. Esta codificacién se
encuentra expresada en las TRD, por lo tanto
el proceso de organizacion debe acogerse al
sistema de codificacion previamente
seleccionado por este instrumento.

Funcionarios
publicos / NA
contratista(s)

Depuracion y
7 limpieza

Y

Se procede con la depuracion, asimismo se
retiran ganchos metalicos, clips o elementos
externos a los documentos. Es indispensable
retirar los documentos que no pertenecen al
tramite y que no cuentan con valores
primarios ni secundarios, de igual manera se
retira el material corrosivo que atenta contra
la integridad, perpetuacion y estabilidad del
documento. Se debe tener plena seguridad
de la documentacién que se elimina, es decir;
tener precaucion, ya que se pueden confundir
documentos esenciales para la entidad con
documentos de apoyo. También es
indispensable tener cuidado en el momento
de retirar los elementos abrasivos que
deterioran el documento, pues, removerlos
puede causar alteraciones al contenido
documental.

Funcionarios
publicos / NA
contratista(s)
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Conformacian
del expediente

'

Se procede a la conformacion del
expediente con los documentos que son
esenciales en el desarrollo del tramite. Se
ordenan cronolégicamente y se les da una
secuencia razonable. Una vez se hayan
seleccionado los documentos que contienen
valores primarios y secundarios, y que por lo
tanto estan inmersos en el tramite se
procede a establecer una secuencia logica y
coherente de la constitucion de estos
aplicando el principio de orden original; el
cual consiste en agrupar los documentos de
manera secuencial y cronolégica, donde se
exprese coherencia y raciocinio de la
creacion y desarrollo del tramite. Es
indispensable observar la fecha de creacién
del documento o de radicacién de la entidad,
pues, esto da un panorama mas amplio del
desarrollo del proceso, asimismo, se debe
tener en cuenta el contenido de los
documentos, las personas que relaciona, las

entidades, el asunto, caracteristicas externas

e internas, etc.

En caso de existir formatos diferentes al
textual se establece la referencia cruzada,
dejando un documento testigo y
almacenando el original en una unidad de
conservacién idénea segun sus
caracteristicas.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

FO-M7-P4-02
4 Referencia
cruzada -
Documento
testigo

Crealaciualiza indice
alecirinico para
cantial de documeanlos
elacirdmicnsg

!

Se crea (o actualiza) el indice electrénico
para el control de los documentos
electronicos. En esta actividad es necesario
para las dependencias que manejan el
archivo de manera electrénica crear o
actualizar el indice electrénico de los
documentos nativos en este medio.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

indice
electrénico

10

Conformacian
series y subseries
documentales

'

Se organizan las series documentales de
acuerdo a los pasos metodolégicos. Se
conforman las series y subseries
documentales con las tipologias halladas
durante la fase de clasificacion.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA
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11

Foliacion del
expedients

'

Se realiza la foliacion, en el sentido de
lectura del documento, sin remarcar los
folios, con lapiz mina 2b. El proceso de
foliacion consiste en numerar hojas en orden
ascendente, solo se folia la parte delantera
de la hoja, no se pagina aunque haya
contenido o informacién por el revés, esta
prohibido utilizar boligrafo, marcadores o
sellos codificadores, se realiza en la esquina
superior derecha y no se debe utilizar goma
de borrar, es necesario conservar los folios
realizados anteriormente, puesto que esto da
cuenta del historial de foliacién en el
documento, en caso de estar saturado el
espacio de foliacién se elimina el dltimo folio
escrito. Si existen documentos que su
sentido de lectura es horizontal deberan
foliarse igualmente en la parte superior
derecha. Si existen documentos que por su
tipo de papel no queda claridad en el folio, se
debe especificar en las notas del inventario.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

NA

12

Hoja de control

Se realiza la hoja de control en la cual se
consignan los tipos documentales
existentes, la fecha en la cual fue creado (o
recibido) el documento y el nimero de folios
que conlleva dicho tramite. La hoja de
control es un instrumento de recuperacién
que permite localizar las tipologias
documentales que contiene el expediente,
esta no se debe foliar y va al inicio del
tramite. Toda unidad de conservacién debe
contar con este instrumento, puesto que
permite establecer mayor control sobre la
documentacién almacenada en dicha
carpeta. En la hoja de control no se enuncian
todos los documentos, Unicamente se
mencionan los tramites, esto se establece a
partir de la légica del documento, aunque la
creacion de un derrotero cooperara con el
trabajo, asimismo los anexos no se
mencionan, no obstante se relacionan con
los trdmites que los anexan.

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

FO-M7-P4-04
2 Hoja de
control
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Ajustes en la
documentacion

Se ajustan los documentos para
posteriormente encarpetar. Se preparan los
documentos de manera simétrica para ser
almacenados en la unidad de conservacion,
estableciendo maximo 200 folios, los
documentos de tamaiio oficio o que no
puedan ser almacenados por su longitud
tendran leves dobleces, aunque no es
recomendado, puesto que a largo plazo
puede existir denigracién del documento. En
caso de que se pretenda perforar los
documentos es necesario contar con
ganchos plasticos, los cuales no son tan
denigrantes para los documentos.

Funcionarios
publicos / NA
contratista(s)

14

Se designa
Unidad de
Conservacion

!

Se establece la organizacion de los
documentos en carpetas y cajas. Se designa
la unidad de conservacion que custodiara los
documentos. Es necesario establecer en qué
unidad de conservacién almacenaran la
informacion, normalmente se utilizan las
cajas X200 y carpetas que no requieren de
perforaciones.

Funcionarios
publicos / NA
contratista(s)

15

Realizar rdtulos
de unidades de
CONSErvacion

'

Se realizan los rétulos de las carpetas y las
cajas, estableciendo el formato requerido.
En el rétulo se debe consignar informacion
relacionada con la carpeta y la caja que
custodia los documentos.

Los formatos de los rétulos deben contener
los siguientes caracteres:

-Carpetas: nombre del expediente, el nimero
de carpeta, el nimero de folios, las fechas
extremas y la dependencia a la cual
pertenece.

-Cajas: numero de caja, nimero de carpetas
almacenadas, nombre del expediente, fechas
extremas, logotipo de la entidad y
dependencia a la cual pertenece la
documentacién.

Funcionarios
publicos / NA
contratista(s)

10
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16

“'-.___ Dicarurnintal - FUID _._.-f"

descriptivos.

/7 Emems 7 [son por ejemplo: Ley 594 de 2000 (art 26),
Decreto unico del sector cultura - 1080 de
2015 (art. 2.8.2.2.4), Acuerdo N°07 de 1994 -
Reglamento general de Archivos (art 37),
Acuerdo 038 de 2002 - Desarrolla el articulo
15 de la ley 594 de 2000 (art 2,3y 4),
Acuerdo 042 de 2002 - Criterios de
organizacion de los archivos de gestién (art
4-numeral 6, art 7), Acuerdo 004 de 2013 -
Presentacion, aprobacion e implementacién
de las TRD y TVD (art 15), Acuerdo 005 de
2013 - Criterios para la organizacién
documental (art 17), Acuerdo 002 de 2014 -
Criterios basicos para la creacion,
conformacidn, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo (art 7
y 11), Acuerdo 004 de 2015 - Administracion
integral, control, conservacion, posesion,

Fread L

custodia y aseguramiento de los

al DIH (art 5), etc.

Elaboraciéon del Formato Unico de Inventario
Documental, en el cual se registran los
expedientes para tener mayor control de
estos. Se consolida el FUID, en el cual se
establecen los siguientes caracteres: entidad
remitente, entidad productora, unidad
administrativa, oficina productora, objeto,
hoja nimero, registro de entrada, nimero de
orden, cédigo y nombre de las series,
subseries o asuntos. El FUID es un
instrumento de recuperacién y consulta que
permite la facil localizacién de los
documentos, asimismo lo identifica, analiza y
caracteriza para hacerlos mas especificos y

Se debe de consultar la normatividad
archivistica relacionada a la creacién,
—___ |desarrollo y aplicacion del FUID, como los

documentos publicos relativos a los DDHH y

Funcionarios
publicos /
contratista(s)

FO-M7-P4-01
1 Formato
Unico de
Inventario
Documental
(FUID)

11
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normatividad:

Ley 594 del 2000 - Ley general de Archivos.

Ley 1712 de 2014 - Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.

Acuerdo 042 de 2002 - establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario archivistico

Acuerdo 005 de 2013 - Criterios basicos de organizacion.

Circular 004 de 2003 - Organizacion de historias laborales.

Circular 01 de 2003 - Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

Bibliografia:

AGN. (2006). Guia para la implementacién de un programa de gestion documental .
Bogota.

AGN. (2003). Cartilla de ordenacion documental.

Nacional, M. d. (2019). Programa de gestion documental GD 2019-2024

Archivos, C. |. (2000). Norma Internacional de descripcion archivistica. Madrid.

Procesos y formatos internos relacionados:

IN-M7-P4-009 - Aplicacion del formato de referencia cruzada
IN-M7-P4-001 - Diligenciamiento del FUID.

FO-M7-P4-042 - Hoja de control de expedientes

FO-M7-P4-024 - Hoja de testigo o referencia cruzada

PR-M7-P4-046 - Conformacién y Actualizacién de la Historia Laboral.
FO-M7-P4-022 - Rotulo de caja.

12
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e FO-M7-P4-019 - Rétulo para las unidades documentales de los Archivos de Gestion.
e FO-M7-P4-011 - Formato Unico de Inventario Documental
e FO-M7-P4-020 - Eliminacion de los documentos en los archivos de gestion.
REGISTROS
LUGAR DE ]
CODIGO | NOMBRE | RESPONSABLE |ALMACENA |RECUPERACION |PROTECCION ;S"ZZZI%”EV b ’Siﬁaf’ ON
MIENTO
Secretarios y
auxiliares Lo Lo
Referencia [administrativos Direccién de establecid |establecido
FO-M7-| cruzada - [de cada Carpeta - |Gestidn Backup oenlas en las
P4-024 | Documento |unidad Caja documental ' Tablas de ([Tablas de
testigo administrativa (CAD) Retencion |Retencién
y del Archivo Document |Documenta
Central. al I
Secretarios y
auxiliares Lo Lo
administrativos Direccién de establecid |establecido
indice de cada Carpeta - |Gestién oenlas en las
N.A L . . Backup.
electrénico |unidad Caja documental Tablas de |[Tablas de
administrativa (CAD) Retencion [Retencion
y del Archivo Document |Documenta
Central. al I
Secretarios y
auxiliares Lo Lo
administrativos Direccién de establecid |establecido
FO-M7-| Hojade |de cada Carpeta - |Gestién Backup oenlas en las
P4-042 control unidad Caja documental ' Tablas de |Tablas de
administrativa (CAD) Retencion [Retencion
y del Archivo Document |Documenta
Central. al I
Secretarios y Lo Lo
Formato [|auxiliares . . establecid |establecido
T . , Direccion de
Unico de |administrativos L, oenlas en las
FO-M7- . Carpeta - |Gestion
P4-011 Inventario de.cada Caja documental Backup. Tablas 'd,e Tablas .qe
Documental |unidad (CAD) Retencion |Retencion
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

REPFUBLICA DF COLOMBLA

PROCEDIMIENTO

Cédigo: PR-M7-P4-

Version: 1

Organizacion documental de los Archivos de Gestion

Fecha aprobacion:
30 octubre 2020

Central.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

1 30/0ct/2020

Revision del procedimiento PR-M7-P4-018
"Organizacién de los Documentos en los
Archivos de Gestiéon", dando como resultado este

nuevo procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Practicante de Nombre: Nombre:
Excelencia

Cargo: Practicante de Cargo: Cargo:
Excelencia

Fecha: 30 octubre 2020 Fecha: Fecha:
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