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1. OBJETIVO

Definir los criterios de manejo de la Gestién Documental de la Agencia, a
través de un manual que permita describir las diferentes actividades que se
desarrollan.

2. ALCANCE

El presente manual, pretende servir como una herramienta sencilla y util que
busca orientar a quienes realizan actividades de gestion documental, mediante
el establecimiento de requerimientos minimos para las actividades a
desarrollar. Ademas busca establecer normas de aplicacion estrictas y sencillas
y ademas asesorar y recomendar algunas buenas practicas que orienten la
consulta y recuperacion de la informacién.

3. INFORMACION GENERAL

El manual de gestién documental hace parte del Proceso de Gestion
Documental para ilustrar en detalle las actividades a desarrollar y los
procedimientos de cada uno de las actividades.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidn que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por 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 planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestidén, conservados respetando aquel orden
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para servir como testimonio e informacion 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 ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacién, la investigaciéon y la cultura.

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

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

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 electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacidn y de la conservacion y la difusién del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacidon que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

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 investigacién, 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 prestacién de un servicio publico por
entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

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

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

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn,
series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre:
e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y
de las privadas que cumplen funciones publicas.
e la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoraciéon documental
e a evaluacibn de las tablas de retencion y tablas de valoracién
documental.

Comité Teécnico. Grupo de profesionales calificados que asesoran la
normalizacién de terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de Ilas funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias vy
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

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

Copia: Reproduccidon exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproducciéon de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del
original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacidon contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del
mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentaciéon producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

Disposicion final de documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
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retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion, seleccién y/o reproduccién.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacion.

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
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
desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccidén de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informaciéon 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.

Documento historico: Documento uUnico que por su significado juridico o
autografico 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
razon de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento publico: Documento otorgado 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 repetido del mismo tenor literal que el
primero. Puede ser simple o autenticado.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final senalada
en las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por wuna instancia
productora en la resolucidén 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 o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de
un conjunto de documentos.

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

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracidn del documento hasta su
eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Identificacion 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.

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

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

Cédigo: DE-F-14 V-1




Cédigo: GD-M-01

MANUAL GESTION DOCUMENTAL Version: 00

AN AGENCIANACIONAL DE
DEFENSA JURIDICA DEL
Ryrs? ESTADO

Pag.:10de 67

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacion de la practica archivistica.

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

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

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.

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

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el

archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retenciéon documental.
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Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefalada en las tablas de retencién o
de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra Qe documentos de caracter representativo para su conservaciéon
permanente. Usanse también “depuracion” y “expurgo”.

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.

Subserie: 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 retencion documental: 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.

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.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su producciéon o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcidon administrativa.

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién.

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 de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su
identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en
un archivo.

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

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

5. RESPONSABILIDADES

Seran responsables de aplicar este manual, todos los funcionarios vy
contratistas de la Agencia, cuando tengan relaciéon con documentos de archivo,
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6. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO

Este documento muestra la importancia del proceso de ordenacién documental
dentro de la organizacién archivistica, su relacion estrecha e inseparable con el
proceso de clasificacion que le antecede y con el proceso de descripcion que le
precede.

El objetivo es ofrecer una herramienta de féacil acceso que oriente las labores
en los archivos tanto a nivel tedrico como metodolégico, en la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado, que permita establecer los sistemas de
ordenacion documental mdas adecuados de acuerdo con las caracteristicas
propias de las series documentales.

El tema se aborda a través de cinco fases; en primer lugar “Los Procesos de
Organizacién” que permite ubicar al lector en su propia realidad, la utilizacién
equivocada de términos para las diferentes labores de la organizacién
archivistica guiada por la costumbre, para concluir mostrando los limites de
cada uno de los procesos archivisticos y por ende el punto de partida de la
Ordenacion.

En segundo lugar se aborda “El Proceso de Ordenacion” que parte del concepto
y sus generalidades, para ir descendiendo a lo particular, llevando a quien lo
consulta a entender el principio de orden original, en el cual se basa, asi como
los sistemas de ordenacién y su aplicacidn, encontrando ejemplos e
ilustraciones practicos para su posterior aplicacién.

Por otra parte, se reflexiona acerca de la incidencia que para las instituciones,
tiene la aplicacion de normas de caracter general y particular como los
Manuales de procedimientos y su relaciéon con el tema que nos ocupa.

Se hace énfasis en la definicién de Serie Documental como punto de partida
del proceso de ordenacién, mostrando las caracteristicas y diferencias propias
de las unidades documentales simples y las complejas para concluir con la
foliacion como elemento de control que permite asegurar la integridad de la
documentacion.
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CAPITULO I ORGANIZACION DE EXPEDIETES DE
ARCHIVOS FISICOS Y ELECTRONICOS
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ARCHIVO FISICO

Y

Para empezar es muy importante entender lo siguiente:

TENER EN CUENTA

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
Documentacién Documentacién

Activa Semi-activa
|

ARCHIVO
HISTORICO

Documentacién
Inactiva

Valores
Primarios

Valores
secundarios

Administrativo
Legal
Fiscal

Contable
Técnico

Histoérico
Cultural
Investigacion
Cientifico

Ilustracion 1 Elaboracion Propia a partir de Ciclo de Vida del
Documento
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PRINCIPIOS RECTORES ARCHIVISTICOS

Procedencia

Cada documento debe Es mantener la secuencia
contener informacion que Iégica en la que fueron
permita conocer su origen. generados los documentos.

Integridad

Los documentos deben
conformar expedientes
relacionados con un
mismo asunto.

Ilustracion 2 Elaboracion propia Principios archivisticos

PREPARACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS

+ Unidad de conservacion : carpeta de cartén

Otros
documentos

Orden Original

La depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de

documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina. en fondos acumulados, se

Cédigo: DE-F-14 V-1
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Formatosen
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Ilustracion 3 Elaboracion Propia Depuracion
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EMPECEMOS

CRITERIOS TECNICOS MINIMOS QUE SE TENDRAN EN CUENTA PARA
LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Clasificacion

e e N | ———— Ordenacidn

Descripcion

Ilustracion 4 Elaboracion propia Organizacion

1. LA ORGANIZ,ACI()N DE LOS ARCHIVOS DEBE BASARSE EN LA TABLA
DE RETENCION DOCUMENTAL DEBIDAMENTE APROBADAS.

1.1 Tablas de Retencion Documental

En este sentido la tarea de Clasificacidon de los archivos se realiza con base en
la Tabla de Retencién Documental (TRD), para identificar las series subseries y
tipos documentales.

La clasificacion es un proceso archivistico mediante el cual se identifican vy
establecen las series que componen cada agrupacion documental de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad.

Actividades

e Apertura de series y subseries.

e Tomar la T.R.D. de la respectiva dependencia e identificar las series y
subseries documentales y los tipos documentales que correspondan.

e Separar fisicamente los documentos por expedientes por cada una de las
series y subseries de conformidad con la informaciéon que suministran las
TRD, de tal forma que permita conformar el respectivo expediente fisico.

Cédigo: DE-F-14 V-1
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Tener en cuenta

Las Tablas de Retencién Documental que se aplicaran son las que se
encuentran publicadas en la Pagina WEB de la Agencia.

http://defensajuridica.qgov.co/gestion/gestion-documental /gestion-
documental-contenido/Paginas/default.aspx

NOTA: Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto para la documentacién que se
clasifigue con la serie de Documentos de Apoyo, con el animo de facilitar la
clasificacién y organizacion de los mismos la Agencia entregara la respectiva
relacién de documentos.

1.2 Clasificacion Documental.

Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series
gue componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccién), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad. Clasificar implica,
identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la estructura
organica y las funciones desarrolladas por una institucién a lo largo de su
gestion.

La clasificacién permite la identificacion y el agrupamiento sistematico de
documentos semejantes con caracteristicas comunes, teniendo como base la
estructura organico-funcional de las instituciones y los tramites administrativos
que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus funciones.

La clasificacién debe reflejar la estructura de la entidad de tal manera que las
agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones que
conforman la institucién.

La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal manera que
las agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones
gue conforman la institucién asi:

AGRUPACIONES DOCUMENTALES ESTRUCTURA ORGANICA
FONDO DOCUMENTAL ENTIDAD

SECCIONES DOCUMENTALES DEPENDENCIAS MAYOR
JERARQUIA

SUBSECCIONES DOCUMENTALES GRUPOS DE TRABAJO
Actividades

Cédigo: DE-F-14 V-1
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. Apertura de series y subseries.

b. Tomar la T.R.D. de la respectiva dependencia e identificar las series y
subseries documentales y los tipos documentales que le han
correspondido.

c. Elaborar los separadores para cada una de las series y subseries de
conformidad con la informacion que suministran las TRD, de tal forma que
permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacién fisica de la
documentacién.

d. En cada separador registrar claramente el cdédigo y nombre de la
respectiva serie y subserie documental, segun sea el caso.

e.

2. ORDENACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS

Cada expediente al interior deberd llevar organizada la documentacién
respondera a la conformacién de los expedientes y los tipos documentales se
ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

Es decir el documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer
documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

La organizacién de archivos es el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacidn, ordenacidn y descripcion de los documentos producidos vy
recibidos.

Cédigo: DE-F-14 V-1
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2.1 Ordenacion Interna de los Documentos en los expedientes.

La Serie Documental es el punto de partida del proceso de ordenacién. Se
puede decir que la ordenacion comienza donde ha terminado la clasificacién, es
decir, se aplica a las series documentales. Es cierto que se pueden tener series
bien clasificadas, también es cierto que ellas pueden estar desorganizadas
internamente, es decir, sin una secuencia determinada, sin una relacion
reciproca de sus partes.

La ordenacion se puede entender como el proceso mediante el cual se
establecen con claridad las relaciones entre los documentos de una serie.
Dicho de otra manera, la clasificacién relaciona grupos documentales entre si
en tanto que la ordenacidn relaciona las unidades documentales simples o
complejas entre si y pertenecientes a una misma serie.

Mientras la clasificacion hace referencia a la estructura documental, la
ordenacion hace referencia a la secuencia, a las relaciones de causa-efecto,
continuidad e interdependencia entre los documentos en una serie.

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos. Dicho de otra manera, la ordenaciéon determina qué documento
va primero y cuales van después, es decir, es el proceso mediante el cual se
unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado.

Sin embargo, la ordenacidon no solo es una disposicién fisica coherente de
documentos, también es el testimonio de la gestién, de los tramites que dieron
origen a tales documentos, pues refleja la dindmica administrativa
(movimientos en el tiempo).

Ordenacion de los documentos:

-Ubicar al interior de cada carpeta, solo los documentos (Copia de los enviados
u original de los recibidos) cuyo asunto esté relacionado exclusivamente al
respectivo expediente y ordénelos en forma ascendente atendiendo el orden
natural en que fueron elaborados o tramitados. De esta forma estara aplicando
el Principio de Orden Original. El de fecha reciente a continuacién del anterior.
(De izquierda a derecha). Cada documento de salida debe estar seguido de la
respuesta que es un documento de entrada sin importar la fecha de respuesta
del mismo.
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1013, la Procuraduta Provincil e Pusris
Misianal-5M y CEDIVSRENG. 10 3%

-Las unidades documentales no deben superar los 200 folios, si esta llega a
superar este numero, se debe abrir otra carpeta (unidad documental) y la
foliacidon debe continuar.

Determinacion de los sistemas de ordenacion:

Teniendo en cuenta que la ordenacion debe hacerse a partir de las series
documentales, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacién que
materializan la idea de secuencia: Numéricos (ordinales y cronoldgicos),
alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos) y los mixtos o
alfanuméricos. Sin embargo, es importante advertir que el sistema de
ordenacion se subordina a las caracteristicas de cada serie.

-Sistemas de ordenacion numéricos

Ordinal:

Este sistema de ordenacion quizas el mas facil de realizar consiste en disponer
los documentos en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la
numeracion que los identifica. Por ejemplo las Cuentas de pago

Cuenta de Pago Contratos Prestacion de Servicios
Cuenta No. 0464304-4

Cuenta No. 0464305-4
Cuenta No. 0464306-4
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Cronolodgico:

Este sistema de ordenacion consiste en ubicar un documento detras del otro en
forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacién ha sido
tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del mes y al
final el dia. Las unidades documentales simples con ordenacion cronoldgica se
presentan en las series, Consecutivo General de Comunicaciones cuya
ordenacion puede ejemplificarse asi:

2013, 02, 28
2013, 03, 01
2014, 03, 02
2014, 03, 03

a0 oo

-Sistemas de ordenacion alfabéticos:
Consiste en la ordenacidn de los documentos por las letras del alfabeto (A - Z)
y puede ser:

Onomastico

La ordenacion alfabética-onomastica se utiliza para series documentales
compuestas por expedientes que permanecen abiertos por lapsos grandes de
tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, los Procesos. Es ideal para
archivos de gestién pequenos en el que su crecimiento no es muy alto y facilita

la consulta.

En este sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido,

segundo apellido y el nombre al final. Por ejemplo:

e ACOSTA LOPEZ, Andrés

e CASCANTE PEREZ, José

e CHAPARRO MEJIA, Maria

e ECHEVERRI ARANGO, Pedro
e LOPEZ GOMEZ, Javier

e MARTINEZ, José

e VILLAMIZAR ROJAS, Manuel
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Toponimico (o alfabético-geografico):

Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de lugares. Este
tipo de ordenacidon puede basarse en el pais, el departamento, el municipio, la
localidad, el barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que mas se
ajuste a la documentacion y a las necesidades administrativas.

Por ejemplo: Se ordenara por nombres de los departamentos las unidades de
conservacion que contienen los expedientes de la serie “asistencia técnica”
que presta el Ministerio del Interior y de Justicia a las Gobernaciones.

a. Amazonas

b. Arauca

c. Boyaca

d. Cauca

e. Cesar

f. Guajira

g. Putumayo

h. Valle del Cauca.

Tematico:
Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su
contenido. Por ejemplo:

Estadisticas

Informes

Informes a organismos de control
Informes de gestidn

Informes estadisticos

Ordenes de Pago

"D a0 oo

-Sistemas de ordenacion mixtos
Alfanumeérico:

Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronoldgico. En este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no seran
separables, siempre estaran asociados. Por ejemplo los Contratos de
Prestacion de servicios cuya ordenacién se basa en el afio de celebracion del
contrato y el nombre del contratista, asi:
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a. 2012 MARTINEZ DURAN, Jorge
b. 2013 -014 Johanna ARIAS TAVERA
c. 2014 TORRES GODOQY, Guillermo

También se puede ordenar de forma mixta (numérica por documento de
identificacion y alfabética por el nombre). Se utiliza para facilitar el acceso a
series documentales de gran volumen y tienen que ver con expedientes de
personas en entidades; como las Historias Laborales

12423345 ALVARADO PEREZ, Norberto
24125767 Juan , GOMEZ LOPEZ
24345678 ACOSTA ROJAS, Luis Mario
41234098 LARA ROA, Flor Alba

a0 oo

Ordinal Cronoldgico:

Aplica este sistema de ordenacion también a series documentales cuyas
unidades documentales son numéricas simples y a la vez cronoldgicas
(Resoluciones, Acuerdos y Decretos), las cuales se controlan en primer lugar
por el niumero de la unidad documental y después por el cronoldgico, asi:

a. 0001 2012, 01, 31
b. 0002 2012, 01, 31
c. 0003 2012, 02, 02
d. 0004 2012, 03, 04

Pasos metodolégicos para su ordenacion:

a. Analisis de las caracteristicas formales de las unidades documentales para
comprobar su pertenencia a la serie documental.

b. Seleccién del sistema de ordenacién: numeérico simple o numérico-
cronoldgico que convenga de acuerdo con las caracteristicas de la serie.

c. Aplicacion del sistema de ordenacion acordado.

d. Almacenamiento de las series documentales en las adecuadas unidades de
conservacion.

e. Foliacion de los documentos en cada unidad de conservacién.

f. Identificacion de cada una de las unidades de conservacion.
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Ejemplo

SERIE: RESOLUCIONES

Resolucién

Resolucion
02/1999

Resolucién
03/1999

Resolucién
04/1999

01/1999

Se ordenan por un sistema
numeérico - cronoldgico

Al revisar la unidad de
conservacion el primer
documento debe registrar la
fecha mas antigua y el dltimo la
fecha més reciente.

Ejemplos: Decretos,
Ordenanzas, Circulares, etc.

Ordenacion consecutiva numérica
(Foliacion de 1 an)

Nota:Existen series documentales simples COn OrGe.iwcivir iwiiciicu onipie

como: Circulares, Actas.
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3. PREPARACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS
-Depuracion:
Depurar de los expedientes los documentos duplicados, borradores, y/o

documentos bibliograficos o especiales, para su organizacién por separado si
es necesario y haciendo la respectiva referencia.

Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que
no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccion natural.

- Perforacion de Documentos:

Para hacer la perforacién se toma el tamafio de una hoja de papel oficio como
guia para los hojas tamano carta para que en la parte superior quede alineada.
Y en lo posible evitar la multiperforacién.
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4. LOS TIPOS DOCUMENTALES QUE INTEGRAN LAS UNIDADES
DOCUMENTALES DE LAS SERIES Y SUBSERIES, ESTARAN
DEBIDAMENTE FOLIADOS CON EL FIN DE FACILITAR SU
ORDENACION, CONSULTA Y CONTROL.

-Foliacion:

FOLIACION ESTILO LIBRO

200FOLIOS (PROMEDIO) P

il

T 200

B

1de2

™ DOCUMENTO ‘
MAS ANTIGUO

—_ 400
201)

DOCUMENTO HAS
RECIENTE

2de2

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de
organizacion archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar Ia
cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y
controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden
original y la conservacion de la integridad de la unidad documental.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacidn es el respaldo técnico y legal
de la gestion administrativa; permite ubicar y localizar de manera puntual un
documento, la foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos
de control (inventarios, formatos de control de préstamos, TRD, TVD) y de
consulta (inventarios, guias, catalogos).

De otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto
primarias (archivo de gestion al archivo central) como secundario (archivo
central al archivo histérico).

Definiciones:

a. Folio: Hoja.

b. Foliar: Accidon de numerar hojas.
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c. Foliacién: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion
incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental”.!

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

e. Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera. Salvo si se
intervente para digitalizacion.

f. Pagina: Lo escrito o impreso en una cara ...
g. Paginar: Accion de numerar paginas.

Nota: Foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unico y exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la
ordenacion.

Materiales:

a. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB 6 B.

b. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado,
en la mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento:

a. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros.

b. No se debe foliar utilizando niameros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

c. Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta
del folio en el mismo sentido del texto del documento. (forma de lectura)

d. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

e. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafho
irreversible al soporte papel.
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f. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

g. Los planos, periédicos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el
numero de folio consecutivo UNICO que les corresponde, aun cuando estén
plegados y se deben conservar en bolsillo de acetato tamafio carta. En el
area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamano, colores,
titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material se dejara constancia mediante un testigo de
su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se
denomina referencia cruzada o cruce de referencia.

h. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de titulo, afo
y numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada o cruce de referencia.

i. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefo adheridos a
una hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el
area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas
del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos. (Para adherir documentos o fotografias a una hoja,
debe utilizarse pegante libre de acido).

j. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando
lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para
cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren
pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja,
a ésta se le escribird su respectivo niumero de folio, dejando constancia en
el drea de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafo,
color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si
se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de
referencia.

k. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion
al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el
contenido del sobre: cantidad, tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros
datos que se consideren pertinentes.

. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados,
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foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de refoliar a mano.

De todos modos debe registrarse en el area de notas del instrumento de
control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

m. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de
una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

n. Si existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una linea oblicua,
evitando tachones.

0. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o
empastados) que se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion
o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de notas del
instrumento de control o de consulta.

p. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos
cumplen una funcidn de conservacion como: aislamiento de manifestacion
de deterioro bioldgico, proteccidon de fotografias, dibujos, grabados u otros,
0 para evitar migracion de tintas por contacto.

g. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes,
discos digitales -CD “s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de
su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen y conservarse
en bolsillos de acetato tamafio carta en el drea de notas del instrumento de
control o de consulta. Si se opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

r. Los documentos en papel fax se debe fotocopiar y se procede asigharle su
folio a la copia y el fax se debe dejar en la parte de atras de cada carpeta
correspondiente para verificacién de la supervisién del contrato.

s. Los documentos a media carta se deben pegar en una hoja en blanco para

que quede al tamano de la documentaciéon y asi se procede asignarle su
respectivo folio.
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Ejemplos de foliacion:

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara
recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.

Foliacién en la esquina superior
derecha vertical

5. LA APERTURA E IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES
DOCUMENTALES DEBE REFLEJAR LAS SERIES Y SUBSERIES
CORRESPONDIENTES A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién. Dicha
informacidn general sera: Fondo, seccion, subseccién, serie, subserie, nUmero
de expediente, niumero de folios y fechas extremas, numero de carpeta vy
numero de caja si fuere el caso.

Cada una de las carpetas y/o expedientes que se conforman una vez se realiza
la clasificacidn se debe identificar de acuerdo al Formato establecido por la
Agencia para el caso es el formato GD-F-07.

5.1. Las unidades documentales (carpetas), deben ser identificadas en la
parte frontal.
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Ejemplo:
Cddigo: GD-F-
BerisiaiNEEEnal e Detasa IDENTIFICACION DE CARPETAS 07
Juridica del Estado -z
Version: 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 Direccion General

OFICINA PRODUCTORA: 500 Direccidon de Defensa Juridica

SERIE: 26. PROCESOS

SUBSERIE: 26.14 Procesos CIDH

Nombre del Expediente Caso P- 10738 Rodriguez Vera y Otros (Palacio de Justicia)

Expediente ORFEO No: 2014401220800009E

Reserva Legal Si X NO
Folios 200

Fechas Extremas: 20-03-2012 hasta 30-12-2013

Correlativo No: 1de 13

Carpeta / Caja No: 1/20

5.2. Asi mismo, las cajas que se utilicen se identificaran asi: Cddigo de
la dependencia, fondo, seccion, legajos identificados con su numero
respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el niumero que
le corresponda, numero consecutivo de caja, niumero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

Cada una de las cajas que se conforman se debe identificar de acuerdo
al Formato establecido por la Agencia para el caso es el formato GD-F-
13.
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Identificacion de cajas:
Codigo: GD-
Agencia Nacional de Defensa IDENTIFICACIéN F_ 1 3
7 Juridica del Estado DE CAJAS
Version: 0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
100 Direccion General

OFICINA PRODUCTORA
500 Direccion de Defensa Juridica

SERIE
26 Procesos

SUBSERIE
26.14 Procesos CIDH

Fechas extremas
28-11-2012 al 15-01-2013

CARPETAS
TOTAL 6

CAJA No. 1

6. EMBALAJE DE EXPEDIENTES EN CAJAS

Una vez se haya cumplido los pasos de revision, foliacién precedera asi:

a. Utilizar cajas que cumplan las normas especificas minimas sugeridas por

AGN.

b. La cantidad de unidades de conservacién en cada caja debera ser moderada
para evitar el deterioro de la documentacién, con un espacio minimo de un

brazo.

c. Al encajar debe mantenerse el orden estricto del inventario documental.
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6. PARA EL CASO DE DOCUMENTOS DETERIORADOS, APLICAR
PRIMEROS AUXILIOS COMO TRATAMIENTO DE CONSERVACION.

7. ORDENAR LOS

; EXPEDIENTES DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS DE LAS SERIES DOCUMENTALES.

Se deben aplicar las Tablas de Retencion Documental publicadas en la pagina

de la Agencia.

8. HOJA DE CONTROL

Se debe elaborar Hoja de Control Documental para los expedientes de archivo
por carpeta / expediente de acuerdo al formato establecido por la Agencia GD-

F-15

HOJA DE CONTROL DOCUMENTAL

Cédige: GO-F-15

Versidn: 0

050412013

OFICINA PRODUCTOI

SERIE

SUBSERIE

NOMERE DE EXPEDIENTE

FECHA
dd/mmiaiko

TIPD DOCUMENTAL

FOLIOE

Inizial Final
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9. DE,SCRIPCIéN DE EXPEDIENTES, CON BASE EN LOS CAMPOS DEL
MODULO DE ARCHIVO DEL APLICATIVO ORFEO. LA O
DESCRIPCION DEBE INCLUIR COMO MINIMO LOS CAMPOS DEL
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DEL AGN.

En este punto el formato (GD-F-11) que se debera Utilizar es el entregado al
Inicio del Contrato el cual no ha tenido ningin cambio

= Lt INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
Agencia Nacional de Defensa ;
Juridica del Estado . ‘ﬁ

ENTIDAD FRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA FRODUCTORA: |Ar‘m IMes IDia IN.’T. |

OBJETO: [ | | | 1

N.T. Mimero de Transferencia

) NOMBRE DE LA SERIE SUBSERIE 0 ASUNTO FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION ETET
NUMERO - No.DE

cODIGD INICIAL FINAL SOPORTE DE NOTAS
DE ORDEN SERIE SUBSERIE ASUNTO

CAJA | CARPETA |CORRELATIVO | TOMO |OTRO/No. | FOLIOS

+ g
[ddimmizana) | [ddimmizzas) CONSULTA

Elaborado Por: Entregado Por: Recibido Por:
Cargo: Cargo: Cargo:

Firma Firma Firma

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario Unico
Documental

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa
que produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus
funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracién de fondos
acumulados, fusién y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios
individuales.

Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas
los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia
(afio, mes, dia). En NT se anotara el numero de la transferencia.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad documental.

Cddigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos
relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusién
y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a
cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales,
el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las
funciones asighadas.
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Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcién de la
oficina productora.

i. Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al
ano. En el caso de una sola fecha se anotard ésta. Cuando la
documentacién no tenga fecha se anotara s.f.

j. Unidad de conservacion: Se consignara el niumero asignado a cada unidad
de almacenamiento; En la columna Correlativo indicar la cantidad de
carpetas de un expediente ejemplo: Del contrato 147 de 2013 hay 5
carpetas; El correlativoes: 1de5-2de5-3de5-4de55deb5 Pero el
nimero de carpeta puede ser diferente al correlativo asignado; En la
columna otro se registraran las unidades de conservacidon diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
numero correspondiente.

k. No. de folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

|. Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacién: microfilmes

(M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos, soportes electronicos
(CD, DK, DVD), etc.

m. Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacidn registra un alto,
medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendrdn en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

n. Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores. Para la documentacidon ordenada
numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre
otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracion y/o repeticion del numero consecutivo en diferentes
documentos

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento
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principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el nUmero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el
numero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada
anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacidon y consulta de la
informacién. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el niumero
de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacién de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidaciéon de
tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).

0. Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza la elaboracién del mismo.

p. Entregado por: Se anotard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en
que se realiza dicha entrega.

g. Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
recibio.
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EXPEDIENTES ELECTRONICOS
REQUISITOS

Como requerimiento debe tener el permiso de manipulacién de archivo fisico
archivo depurar. (Este permiso se le da al rol correspondiente)

Nombre Opcién
Archive administrar Activo ¥
Archive Depurar Activo ¥

EXPEDIENTE ELECTRONICO ORFEO

1. Este permiso permite que el usuario desde expediente habilita opciones
como:

a. Cargar anexos al expediente: esta actividad se realiza cuando
fisicamente al documentos que no se encuentran en el Expediente
ORFEO, en este caso se debe: Digitalizar el documento en formato
PDF/A con OCR y proceder a anexar al expediente asi:

| EXPEDIENTE 2012000011000005E

Nombre de Expediente Responsable: ADMINISTRADOR

Fecha Inicio: 2013-08-06 09:23:48.767394 TRD: 1-ACTA / 10-Actas de Reunidn Acompafiamiento y Asesoria
Estado:

* 20120000000222 06-08-2013 09:22 AM Acta

prueba orefo PRUEBA

2013-08-08 13:21:32.827615

]
&
&
5

prueba orefo

i)
i Jooooz 2013-08-20 09:26:56.359927 prueba orefo

Seleccione la opcién anexo Exp

Subir Anexo al Expediente
Volver

Archivo (.pdf o .msg) | Seleccionar archivo |Ningfm archive seleccionado
Tipe Documento | -- selecione - v |
Asunto

P
Accion RRe=ry v

Cargue el archivo, seleccione el tipo de documentos y escriba el
asunto de la comunicacion y clic en anexar y firmar.
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b. Ordenar : permite orderna el expediente segun el orden fisico

+  20149000000011 02-07-2014 14:20 PM No definido prueba orfeo PRUEBA 1
B ‘l‘.’,uoum 2014.07-07 04:47:07.095972 Anexo del radicado 20149000000911 2
: ‘n‘.’:uoouz 2014-07-07 04:43:15.490053 Anexo del radicade 20149000000911 F
i 2014-07-07 04:62:07.203026 Acuse de recibo del radicado 20143000000811 F
: L‘—'DOUM 2014-07-07 04:57:29.376148 Acuse de recibo del radicado 20143000000911 3
: .‘L.-'DDDDF) 2014-07-07 04:59:05.307888 Acuse de recibo del radicado 20143000000911 4

c. Al item carpetas donde se permite colocarle carpeta a los anexos de
un radicado o los anexos de un expediente (esto si el anexo supera
el tamafo de las carpetad.)

d. Administraciéon de carpetas en cajas

Se selecciona la opcion administrar

Muestra las carpetas sin cajas y
permite agregarlo en una caja

UBICACION FISICA

Sin - caja Carpeta Accion

Carpeta Accion 900-15-01-3|2 Retirar - Modificar
agregar a cajal[900-15-01-3[3 |[Retirar - Modificar]|
agregar a caja
agreqgar a caja

SO (L

agregar a caja

wvirtual agregar a caja

Permite colocarle el nombre de la caja (el numero de caja con el codigo de
serie, subserie, dependecia)

UBICACION FISICA
Carpeta Accion 900-15-01-3[2  |Retirar - Modificar

900-15-01-3|3 Retirar - Modificar|
a 900-15-01 | | | Agregar |
5 agregar a caja
6 agregar a caja
7 agregar a caja
wvirtual |agregar a caia
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UBICACION FISICA

Permite ubicar una caja fisicamente.

MODULO DE ARCHIVO - UBICACION FISICA
j colocar

Piso Area

ORIENTE - OR v

== Selecione == -
900-15-01-4 - 2014
900-15-01-5 - 2014

ESTANTE 1 - EST1 ESTANTE 2 - EST2

ESTANTE 3 - EST3

caja caja caja caja
900-01-(900-01-900-15-| 900-36-
-1- | 10-2- | 01-3- |Agregar| = 1E)Agregar(Agregar/Agregar/Agregar| 01-25- |2 BlAqregar|Agregar|Agregar Aqreqar,
2014 2014 2014 2014
Quitar | Quitar | Quitar Quitar

(297  Aqreqar|Agreqar|Agreqar|Agreqar| [ 5/1#] Aareqar| Agreqar|Agreqar| Agreqar|Agreqar] [l AdredariAregariAgregar Agregar)

(2% Aqreqar|Agreqar|Aqreqar|Agreqar| S/ 1| Agreqar| Agreqar|Agreqar| Agreqar|Agreqar] [kl A9redariAgregariAgregar Agregar)

(208 Aqreqar|Aqreqar|Aqreqar|Aqreqar| 5,12 | Aareqar| Agreqar|Aqreqar| Agreqar|Aqreqar] [kl Adredar AgregariAqregar Agreqar)

20 Aqreqar|Agreqar| Aqreqar|Aqreqar| 215 Aareqar| Agreqar|Aqreqar| Agreqar|Aqreqar| [kl Adredar AgregariAgregar Adregar)

20 Aqreqar|Agreqar| Aqreqar|Agreqar| 2 11 Aareqar| Aqreqar|Aqreqar| Agreqar|Aqreqar| [lekiid Adredar AgregariAgregar Agregar)

*En caso que no hay ubicacion fisica deseada hablar con el administrador.

Cajas por asignar

== Selecione == "
900-15-01-4 - 2014
900-15-01-5 - 2014

Ubicacion fisica desde el edificio al modulo

Edificio Piso
|CALLE 75 -C75 7| 'PISO 1 - P1 v

Area Modulo
|ORIENTE-OR 7 | |MODULO 1 -103 - MOD1 ¥ |
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Diseno de la estanteria versus entrepanos

ESTANTE 1 - EST1 ESTANTE 2 - EST2
caja
900-01-(900-15-
(2. 9p) 10-1- 10-2- 01-3- |Agreqar

" ESTANTE 3 - EST3
caja
900-36-
Agregar/Agregar/Agregar| 01-25- (M3 sl Agregar/Agregar/Agregar/Agregar

2014 2014 2014 2014
Quitar | Quitar Quitar

Agregar/Agregar/Agregar/Agregar,

(S rlAgreqar r|AgreqarAgregar| S 0FlAqgregar Agregar/Agregar Aqreqgar|/Agregar

Agregar Agregar/Agregar/Agregar|

ENT3 LU I ElS riAgregarAgregar| 3 1K Agregar rlAgreqgar/Agregar|/Agreqgar|

[ IEYAgregar r| ar/Agregar, Agregar/Agregar/Agregar/Agregar/Agregar b jAgregar Agregar AgregariAgregar

4 i Agregar/Agregar/Agregar/Agregar

2 I Agregar|/Agregar(Agregar/Agregar Aagregar/Agregar/Agregar|/Agregar|

ENTG A JldAgregar/Agregar/Agregar/Agregar

Agregar Agregar/Agregar/Agregar| [ 0I3Aqregar,

riAgregar/Agregar Agregar|

Para ubicar una caja se selecciona la caja y se le da click a agregar en la
posicidon que va quedar.

Retirar la caja de una ubicacién se le da click a quitar.

caja
900-15-
01-3- |Agregar

2014
Quitar

En la busqueda basica se le agrega la ubicacion fisica.

Radicado Ext Fecha i Fecha Tipo - -
Entrada Radicado L= e Inclucion Documental —Lom il
12-12-2012 2013-01-14 C75-P1-0OR-MOD1-
20129000000142 11:22 AM 2013900150100001E 00:00:00 Acuerdos EST1-ENT1

Cédigo: DE-F-14 V-1




Cédigo: GD-M-01

AGENCIANACIONAL DE
DEFENSA JURIDICA DEL
ey’ ¥ ESTADO

MANUAL GESTION DOCUMENTAL Version: 00

Pag.: 45 de 67

ANEXO DIRECTO AL EXPEDIENTE

Esta accion permite agregar directamente anexos al expediente en caso de
tener anexos fisicos en el expediente se pueden digitalizar y agregar de
manera directa sin tener que radicarlos o asociarlos a un radicado ya existente,
Garantizando la integridad del expediente y el archivo.

Cuando se desea anexar directamente un documento al expediente se pulsa el

boton “Anexo Exp.”, se carga la parte central con un cuadro que

contiene el botén examinar. EX@MINAL | nara huscar el archivo que se desea

agregar en el expediente se aclara que solo son validos formatos .pdf y .msg y
de un peso maximo de 15 Mb. Después de escoger el archivo en el cuadro se

puede ver el nombre y la extension del archivo cargado INVENTARIO pdf luego

de verificar esta informacion se pulsa el botdn “Anexar’m el cual
realiza la accidén de asociacion mostrando el nUmero de imagen asociada, peso
y el vinculo para ver la imagen subida.

Anexo 2013900010200001E00001 ver Documento
Tamario 2757 4580078125Mb

Para retornar a la vista normal del expediente se pulsa el vinculo Volver¥et=r

Responsable: ADMINISTRADOR
Seguridad publico Estado: Abierto
(ver 0 Agregar | 4 - .
e el Asi se visualiza el

anexo directo en

Volver

- el expediente
Anexo 2013900010200001E00001 ver Documento X I .
Tamafio 2757.4580078125Mb v
2012000010200001E
este INCLUIDO EN EL INCLUTR EN EXCLUIR DE CREAR
~
o 20130121
o000t 18:34:52 008886 )
L o000z 18:35:48 454309 B
+ 20120000000023 04-02-2012 09:44 AM No definido Prueba de radicacion prueba apellprucba - prueba2
+ 20135000000022 16-01-2013 11:28 AM No definido prueba...; prueba apellprueba
+20120000000013 02-01-201312:11 P11 Nodefinido  Prueba despu cuencias ADRIANA GINNET SANCHEZ GONZALES
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2012000010700001 000001 v
Y EotA REL FLos) THCLUTR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE ]
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CONTROL DE CALIDAD

ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION FISICOS Y ELECTRONICOS

Para proceder con a la revision de archivos se realiza teniendo en cuenta la
aplicaciéon de los CRITERIOS TECNICOS MINIMOS PARA LA ORGANIZACION DE

ARCHIVOS.

1. Solicitar FUID Orfeo y Excel - ver CAPITULO I numeral 10. (FORMATO
UNICO DE INVENTARIO).

a) Se realiza la revision del contenido del FUID, debe coincidir la
version impresa o en Excel y la contenida en Orfeo.

. Seleccion de cajas de acuerdo a la cantidad de unidades
documentales (Cajas) del FUID donde se tomara una muestra del

10%.

La muestra se toma segun el criterio de la persona que realice la
revisidon, puede ser:

a) Teniendo en cuenta la cantidad de folios de acuerdo a la revisidon

del FUID.

b) Por seleccion de numeros pares o impares.

c) Por seleccién de 5en 5, 10 en 10, etc.

d) Por seleccidon aleatoria o sorteo.

3. Inicio de la revision.

a) Verificacion del

estado en que se encuentra

la unidad de

conservacion: Caja y Carpeta - ver Capitulo I numeral 6 (rasgada,

rota, elementos extranos, material abrasivo, etc.).

b) Identificacion de las unidades de conservacion - ver Capitulo I
numeral 5.

c) Verificacion de la ordenacion de los expedientes - ver Capitulo I
numerales 3, 4, 7 y 8.

Cédigo: DE-F-14 V-1
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d) Verificacion y confrontacién entre las Hojas de Control y los

e)

f)

9)

Cédigo: DE-F-14 V-1

expedientes fisicos — ver Capitulo I numeral 9.

Confrontacién de Expedientes fisicos y virtuales — ORFEQO: En este
punto se validara, la conformacion de expedientes virtuales con
relacién a los expedientes fisicos.

» Ejemplo 1: si hay documentos en un expediente fisico que no
se encuentren en ORFEO, dichos documentos deberan ser
digitalizados (PDF-A y OCR) e incluidos en el respectivo
expedientes.

» Ejemplo 2: Si un expediente fisico no tiene expediente virtual
en el sistema de gestién documental ORFEO, el contratista
debera crear el respectivo expediente y alimentarlo con la
documentacion previamente digitalizada.

Digitalizacién de documentos: El alistamiento y Digitalizacion de
expedientes de archivo se debe realizar en formato PDF/A con
tecnologia OCR, asociando las imagenes a los expedientes ya
creados o creandolos en Sistema de Gestion Documental-ORFEO.

En este sentido en el momento de la revisién de digitalizacién, se
validara que la totalidad de los documentos que se encuentran en
fisico se encuentren digitalizados en el Sistema de Gestion
Documental ORFEO.

Asi mismo, se valida que el documento que se encuentra
digitalizado en el Sistema de Gestion Documental ORFEO, sea el
mismo que se encuentra fisicamente.

Por lo anterior son considerados entre otros como errores:
disponibilidad de imagenes, faltantes de imagenes digitalizadas o
faltantes de documentos fisicos en relacién con el fisico. En este
sentido el contratista sera el responsable de dichos errores si
estos son por inconsistencias en el Sistema de Gestion
Documental ORFEO.

Verificaciéon y validaciéon de la informacion ingresada para cada
expediente radicado en el Sistema de Gestién Documental ORFEO
de acuerdo al Instructivo de Radicacién (Asunto, Remitente,
Municipio, Direccion, Teléfono, Correo Electrénico, etc.) De
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presentarse inconsistencia en la informacidon se considerarad como
error que deberd ser corregido por el contratista.

= NOTA: Los datos registrados en ORFEO deben corresponder a la
informacidon suministrada por el usuario y/o por el remitente
para su notificacion.

4. Identificacion de Hallazgos (errores, inconsistencias, observaciones,
etc.). Si de la muestra del 10% que se toma, se encuentra error asi
sea en tan sélo una carpeta, no se continuara con la revisién. Si de la
muestra del 10% que se toma para cada una de las revisiones de
archivo se encuentran sin errores se continuara con la revision total.

5. En caso de encontrarse errores en la revision, estos seran verificados
por el contratista en presencia de los colaboradores de la Agencia y
guedaran consignados en el acta, la cual se debe firmar por los
asistentes a la verificacion.

6. El acta de revisiéon debera contener el desarrollo de la reunion y el
detalle de las cajas revisadas asi:

a. Numero de revisién
b. Consecutivo de cajas que contiene la revisién: ejemplo de la 1
a la 200

c. Descripcion de los numeros de cajas correspondiente a la
muestra que se toma, ejemplo: 1,15,26...

d. La descripcién una a una de las cajas se encuentra OK o en
caso de tener alguna observacién remitirse al numeral al que
hace referencia el presente documento especificando el nimero
de folios si es el caso.

7. El acta de revisidbn Unica y exclusivamente debera contener el
desarrollo de la revision y el resultado de la misma.

8. El acta de revision debera firmarse por las partes involucradas en la
revision el mismo dia de la realizacién de ésta y en caso de no ser asi
se informara al supervisor del contrato y al Representante Legal de la
firma contratista.

Cédigo: DE-F-14 V-1
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CAPITULO IT ORGANIZACION FISICA DE FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO Cédigo: 801
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INTRODUCCION

Antes de dar inicio a las instrucciones para la organizacion del archivo
denominado Fondo Documental Acumulado, es preciso definir este concepto

El Fondo Documental Acumulado se define como: “Los fondos acumulados son
documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional
sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.”.

Ahora bien, dado este concepto es importante indicar que si bien la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, clasifico sus archivos dentro de los
cuales se encuentra el denominado Fondo Documental Acumulado, este no
cumple propiamente estas caracteristicas y Unicamente obedece a la definicidon
de un archivo, que en efecto esta identificado pero que carece de los procesos
archivisticos de organizacién, para lo cual la Agencia adelanto un proceso de
contrataciéon para la intervencién de este archivo.

Por lo anterior expuesto, en este capitulo no se siguen los criterios establecidos
por la normatividad vigente para intervencién de Fondos Documentales
Acumulados, muy por el contrario estos se organizan con la normatividad
vigente para intervencidn de archivos de gestion.

Para dar mayor claridad sobre los archivos denominados Fondo Documental
Acumulado en la Agencia, se realiza una breve descripcion de la
documentacion clasificada de esta manera:

2 CASILIMAS ROJAS, Clara Inés; RAMIREZ, Juan Carlos. Fondos Acumulados manual de organizacién. Pagina
13. Archivo General de la Nacidn, Division de Clasificacion y Descripciéon, Bogotd, D.C., 2004.
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CARACTERISTICAS:

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO ARCHIVOS AGENCIA NACIONAL DE
DEFENSAJURIDICA DEL ESTADO

CREACION DE LA

Mediante la Ley 1444 de 2011, se modificd la estructura

AGENCIA de la administracion publica nacional y se cred la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, como una
Unidad Administrativa Especial, que como entidad
descentralizada del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera vy
patrimonio propio.
A través del Decreto 4085 de 2011 se establecieron los
objetivos y la estructura de la nueva Agencia, cuyo
enfoque esta orientado al disefio de estrategias, planes y
acciones dirigidos a dar cumplimiento a las politicas de
Defensa Juridica de la Nacion y del Estado; formular,
evaluar y difundir las politicas de prevencién de las
conductas antijuridicas, del dano antijuridico y Ila
direccién, coordinacién y ejecuciéon de las acciones que
aseguren una adecuada defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion.

ANOS DE LA | La documentacidon corresponde a comunicaciones

DOCUMENTACIO | allegadas a la agencia entre el afio 2012 y 2013.

N DE ARCHIVO

DENOMINADA

FONDO

DOCUMENTAL

ACUMULADO

ASUNTOS DE LA | La documentacién corresponde a comunicaciones

DOCUMENTACIO | oficiales allegadas a la Agencia en virtud de los dispuesto

N en el Cddigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012),

donde sean parte la Entidades Publicas diferentes a la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

En este sentido la documentacidn se encuentra
clasificada entre: Procesos y Conciliaciones del orden
Nacional y Territorial

Cédigo: DE-F-14 V-1
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DENOMINACION | Teniendo en cuenta, el volumen documental, los escasos
DE FONDO | espacios dispuestos para la custodia y organizacién de

DOCUMENTAL
ACUMULADO

archivos ademas de la no disponibilidad de recurso
humano para esta intervencién en el momento en que se
recibieron estos tramites, fue necesario custodiar los
archivos hasta tanto se contara con los recursos para su
intervencion. Situacién que para el aifo 2014 se empieza
a subsanar a través de la tercerizacion del servicio.

Es por este motivo, que se decidid clasificar la
documentacion, como Fondo Documental Acumulado,
para tener total control de los servicios prestados por el
Contratista.

METODOLOGIA DE INTERVENCION

En este capitulo se explica el procedimiento que se debe tener en cuenta para
la intervencion del archivo denominado Fondo Documental Acumulado.

1. Clasificacion de los expedientes de acuerdo con el Cuadros de
Clasificacion Documental, la Tablas de Retencion Documental, e
Instructivo para radicacion de tramites ANDJE - GD-I-01

2. Confrontacion en el Sistema de Gestion Documental-ORFEO de
expedientes fisicos y virtuales:

a) Validar si el documento se encuentra radicado en el Sistema de
Gestién Documental-ORFEO.

Si se encuentra en el sistema validar: Clasificacién,
Direccionamiento, Datos Generales (DDO/DTE, CDO/CTE,
Nombres de Juzgados y Abogados completos, Direcciones de
correspondencia y e-mail, teléfonos y foliacion), si estéd mal
corregir.

Si No se encuentra registrado en el sistema se debe proceder
a realizar la actividad de radicacién, Clasificacién,
Direccionamiento, Datos Generales (DDO/DTE, CDO/CTE,
Nombres de Juzgados y Abogados completos, Direcciones de
correspondencia y e-mail, teléfonos y foliacion).

b) Validar la Digitalizacién de los documentos:

Cédigo: DE-F-14 V-1
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e Si se encuentra Digitalizado revisar Hojas en blanco, Hojas
volteadas, Hojas Ilegibles, folios faltantes.

e Si No esta digitalizado, Digitalizar los expedientes y/o
documentos que no se encuentren en el Sistema de Gestion
Documental, al momento de validar los radicados que ya tienes
imagenes, se debe verificar: Hojas en blanco, Hojas volteadas,
Hojas Ilegibles, folios faltantes.

3. Para el caso de documentos que se radiquen como nuevos se deberan
crear el expediente en el Sistema de Gestién Documental, los cuales por
el volumen documental deberan ser creados por mes de intervencion y
se deberan tipificar los documentos.

4. Crear y organizar expedientes fisicos y/o electréonicos en el Sistema de
Gestion Documental, a transferir al Centro de Custodia de Archivos de
Gestién o al Archivo Central: Clasificar con Cuadros de Clasificaciéon
Documental y Tablas de Retencién Documental, ordenar, depurar, foliar,
digitalizar en PDF/A y OCR, imprimir certificado digital en tipo
documental, encarpetar, identificar, rotular, hoja de control, inventario,
etc.)

1. Anélisis de inventarios para transferencias de documentos al el CCAG
y/o al Archivo Central.

2. Eliminar documentos depurados y/o por aplicacion de TRD.

3. Almacenar expedientes en carpetas legajadas, maximo con 200 folios y
en cajas X-200.

4. Trasladar al Centro de Custodia de Archivos de Gestién (cuando
aplique).

5. Trasladar al Archivo Central (cuando aplique).

6. Ubicar fisicamente las carpetas y cajas de los expedientes debidamente
identificada en la estanteria.

7. Recibir y tramitar solicitudes de consulta y/o préstamo.

Cédigo: DE-F-14 V-1
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EJEMPLOS:

1. SITUACION 1

Se esta revisando el archivo para intervencion en el mes de marzo

Se procede a realizar la clasificacion, los documentos se identifica que
corresponden a un proceso del orden nacional y que no tiene radicado se debe:

Radicarlo en el sistema de gestion
documental

Condiciones:

1. Dependencia radicadora 801-
Fondo Documental Acumulado

2. Se direcciona a la dependencia
801- Fondo Documental
Acumulado

2. SITUACION 2

Digitalizar
Condiciones:

1. Se debe digitalizar en Formato
PDF-Ay con OCR

2. Se debe digitalizar la totalidad
del documento

3. Realizar los controles de Calidad

Tramite en el Sistema de Gestion
Documental

Condiciones

1. Tipificar el documento de
acuerdo a la Clasificaciony
asunto.

2. Crear o Incluir el documentos
en el Expediente correspondiente
al mes de marzo

Se esta revisando el archivo para intervencion en el mes de marzo

Se procede a realizar la clasificacion, los documentos se identifica que

corresponden a un proceso del orden nacional y que YA se encuentran radicados

en el Sistema

Condiciones:

1. Asunto — Clasificacion

3. Datos Remitente

4. Cuenta Interna.

Control de calidad datos de radicacion

2. Direccion Fisica y correo electronico

documento

Control de calidad Digitalizacion
Condiciones:

1. Formato PDF-A y con OCR

2. Digitalizacion de la totalidad del

Cédigo: DE-F-14 V-1
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CAPITULO IV TRASLADO DE DOCUMENTOS A BODEGA
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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el volumen documental de comunicaciones oficiales que se
recepcionan en la Agencia y el flujo documental de las mismas se identificd que
la documentacion se clasifica asi:

Notificacion de tramites judiciales en

virtud del Cédigo General del Proceso (Ley ~ Tramites administrativos Tramites Territoriales
1564 de 2012)
I:l Procesos I:l PQRDS D Conciliaciones
I:l Conciliaciones I:l Tutelas D Procesos
D Arbitramentas Comunicaci_onesdetramitesde
Dependencias

Ahora bien, respecto de las notificaciones de tramites judiciales, es importante
exponer el procedimiento interno.

Radicacion Direccion

de Gestion de

KR’K‘IB‘II el tramite en &l SGD

Informacion « Analizar los eriterios de seleccbn,

Kmpcién de las comunicaciones
* Radicacion en el Sitema de Gestion
Documental -SGD

= Asignar los tramites de intervencion a3l
= Asignacion de Tramite a Iz Direccidn  de Gestion » Recepcion del documento en el SGD profesional comespondiente.
de Informacion « Clasificar el documento = archivar en el 5GD los tramites gue no son
= Radicar en &l Sistema Unico de Informadisn chjste de intervencion

Litigiosa — eKOGUI

= Seleccionar los tramites en stencidn los crterios
establecidos por |z Agendia para intervencidn

= Azignar los tramites gue cumplen con los
Criterios 2 la Direccién de Defensa Juridica 2
través del 56D

= Archivar los tramites gue no cumplen los

\_erterios Definir si hay

\ Radicacion drea de
correspondencia

intervencion

Teniendo en cuenta el procedimiento expuesto, se identificé que de acuerdo al
volumen documental de comunicaciones recibidas por la Agencia que
corresponde porcentualmente al 100% el 75% de las comunicaciones
recibidas son enviadas a la Direccidon de Gestidn de Informacion y de la misma
manera del 100% de las comunicaciones recibidas por la Direccion de Gestidn
de Informacion el 30% son reasignadas a la Direccion de Defensa Juridica.

Cédigo: DE-F-14 V-1




Codigo: GD-M-01

MANUAL GESTION DOCUMENTAL Version: 00

AN AGENCIANACIONAL DE
$ DEFENSA JURIDICA DEL
' ESTADO

Pag.:57 de 67

Por lo anterior y teniendo en cuenta que el 54% de las comunicaciones que
llegan a la entidad se envian a la bodega de archivo por su volumen
documental para posterior intervencion archivistica a continuacién se describen
las condiciones para realizar dichos traslados.

METODOLOGIA DE INTERVENCION

1. Las comunicaciones deben ser de: notificacion de tramites judiciales
enviadas a la Direccién de Gestion de Informacion.

2. Se debe elaborar el Inventario Documental en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo y posteriormente descargarlo para la respectiva revision (el
formato para esta actividad es: GD-F-11).

3. Para la revision de control de calidad, se revisaran:

e Que el documento se encuentre radicado en el Sistema de Gestion
Documental.

¢ Que el documento se encuentre digitalizado totalmente.
e Que los documentos se encuentren en inventario.

4. Una vez se valida que cumple con todos los criterios, se procede a autorizar
el traslado a la bodega del Contratista, para proceder a la intervencion de los
archivos de acuerdo con los criterios archivisticos definidos en este manual.
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INTRODUCCION

El desglose de archivo, consiste en la actividad de retirar uno o varios
documentos de un expediente fisico.

METODOLOGIA

1

. Identificar solicitud de desglose:

Usuario solicita

Procedimiento interno requiere de la documentacién original para tramite.

Ubicar el archivo fisico

Cotejar que la documentacion se encuentre en el Expediente del Sistema de
Gestién Documental, en caso de no encontrarse realizar el respectivo
procedimiento de digitalizacidon y cargue de documentacion al sistema.

Retirar la documentacion Fisica
Elaborar acta de entrega de documentos GD-F-24

Se realizaran reproducciones mecanicas de los documentos desglosados con
el objeto de mantener la indemnidad de la informacion y se anexa copia del
acta de entrega de documentos al respectivo expediente.

Identificar solicitud de

Ubicar el archivo fisico
desglose

Revision fisico vs M Retirar la documentacion

expediente SGD-ORFEO . Fisica

Tomar fotocopia del
documento y acta de
entrega de documentos
para integrar al
expediente

Elaborar acta de entrega
de documentos
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CAPITULO I MEDIOS DE RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA

Cédigo: DE-F-14 V-1
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METODOLOGIA

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, ha definido para la
recepcion de comunicaciones oficiales los siguientes canales:

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Ventanilla Un

Servicios Postales Nacionales 4-72

* Ubicacion Centro Empresarial C
75 pisos 2 Bogotd, Colombia
Carrera 7 # 75- 66

* Horario Resolucién 038 de 2013
Lunes a viernes en jornada
continua de 8:00 am a 4:00 pm

* Notas: no se reciben
documentos personales de los
colaboradores de la Agencia

= Linea (57-1) 2558933

= Horario: Lunes a viernes en
jornada continua de 8:00 am a
4:00 pm

« Nota: se radica en el Sistema de
Gestién Documental de la

Agencia y se asigna a la
dependencia competente.

* Pagina:
http://defensajuridica.gov.co/P
aginas/Default.aspx

* Buzones Electronicos, la
Agencia cuenta con diferentes
buzones para la radicacion de
tramites de acuerdo a la
necesidad del usuario, las
comunicaciones que alli se
radican se direccionan a la
dependencia competente a
través del Sistema de Gestion
Documental.

= Asi mismo la Agencia cuenta
con un enlace para consulta de
estado de los tramites

Pagina WEB

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

* Ubicacién Centro Empresarial C
75 pisos 2 correspondencia
Bogotd, Colombia Carrera 7 #
75-66

= Horario de recepcion de
comunicaciones de Lunes a
viernes jornada continua de
8:00 am a 6:00 pm

* Notas: no se reciben
documentos personales de los
colaboradores de la Agencia

* Horario de Envios 9:00 am y
2:00 pm

Cédigo: DE-F-14 V-1

* Ubicacién Centro Empresarial C
75 pisos 2 correspondencia
Bogota, Colombia Carrera 7 #
75- 66

* Linea [57-1) 2558933

* Horario: Lunes a viernes en

jornada continua de 8:00 am a
4:00 pm .

= Cuenta de correo:

* Horario de recepcion de
comunicaciones de Lunes a
viernes jornada continua de
8:00 am a 5:00 pm

= Notas: los envios se realizan a
las entidades mencionadas en
la comunicacion, en caso de
requerirse la dependencia
debera suministrar los
respectivos correos
electrénicos.

Correo electrénico
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CAPITULO II CONSECUTIVO GENERAL DE COMUNICACIONES
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METODOLOGIA

En virtud del acuerdo 060 de 2001 “ARTICULO DECIMO PRIMERO:
Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en
soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos copias, remitiéndose el
original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que
genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la
segunda copia reposara en el consecutivo de Ila unidad de
correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retencion
documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran
igual cantidad de copias adicionales.” (Negrilla fuera de texto).

En este sentido la Agencia defini6 que el Consecutivo General de
Comunicaciones sera conservado en el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad ya que las comunicaciones que se envian se digitalizan con Certificado
Digital, adicionalmente la Agencia cuenta con mecanismos de recepcién de
comunicaciones y respuesta a través del Sistema de Gestién Documental vy
esto ademas contribuye a la Politica Ambiental y de Cero Papel.
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8. REFERENCIA NORMATIVA RELACIONADA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Acuerdo 11 de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacién de documentos.”

Acuerdo 37 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo 42 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.”

Acuerdo 02 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacidon, conformacién, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 008 de 2014."Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y
sus paragrafos1° y 3° de la ley 594 de 2000."

Circular 07 de 2002. “Organizacion y conservacién de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.”

Circular 01 de 2003. “Organizacion y conservacién de los documentos de
archivo.”

Circular 04 de 2003. “Organizaciéon de la Historias Laborales”

Circular 012 de 2004. “Orientacién para el cumplimiento de la Circular No. 004
de 2003. (Organizacién de las Historias Laborales).”

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion

de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”
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9. VIGENCIA

El presente Manual rige a partir de su publicacidon en el Sistema de Gestion de

Calidad de la Agencia.

Elaboré

Reviso

Aprobé

Nombre: Fanny Salazar Estupifian
Cargo: Contratista - C180-2015

Nombre: Luisa Margarita Mestre
Cargo: Experto G3-7 Secretaria
General

Nombre: Luisa Margarita Mestre
Cargo: Experto G3-7 Secretaria
General
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