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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para realizar el proceso de organizacion en los archivos de
gestion del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, dando cumplimiento a la
normatividad vigente y garantizando la conservacién y disponibilidad de la informacion.

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica para todos los servidores publicos y colaboradores del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid e inicia desde la clasificacién y ordenaciéon de los
documentos que se generan o reciben diariamente en los archivos de gestién de cada
una de las oficinas, hasta la descripcion, actualizacién o registro en el formato de FNL04
Inventario Unico Documental.

3. RESPONSABLES:

Los servidores publicos y contratistas designados como responsables del archivo de
gestion de cada uno de los procesos de la Institucion, y el servidor publico designado en
la Coordinacién de Archivo y Correspondencia del Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid.

4. DEFINICIONES:

Se listan a continuacion conceptos extraidos del glosario del Archivo General de la Nacion
- AGN:

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

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

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

Clasificacion Documental: separar la documentacién de acuerdo con unos criterios
predeterminados.

Cédigo: 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.

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la

documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.
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Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el anadlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

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

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

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

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.

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

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

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

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

Fiabilidad: El contenido del documento representa exactamente lo que se quiso decir en
él. Es una representacién completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir
a él para demostrarlo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes ala
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
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Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico.
Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio 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 esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retenciéon 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.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

5. CONDICIONES INICIALES:

Identificar los documentos generados en las oficinas, separando los documentos de archivo
de los documentos de apoyo, teniendo como referencia la Tabla de Retencién Documental
(TRD) y el Sistema de Clasificacion de Documentos de Apoyo, implementados en la

Institucién (Ver en Mejoramiso).

Aplicar los pasos metodolégicos para la organizacién de los archivos de gestion, descritos
en este instructivo institucional.
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6. ORGANIZACION ARCHIVOS FiSICOS:

6.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Consiste en identificar los documentos generados o recibidos en las oficinas y
clasificarlos dentro de una serie o subserie documental de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental. Se deben realizar las siguientes actividades:

Actividades:

¢ Identificar las Tablas de Retencion Documental que aplican para su oficina o archivo
de gestion.

Figura 1

Tabla de Retencion Documental.
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e Abrir una carpeta para cada agrupacion documental que se produzca en el archivo
de gestion e identificarla con el formato de rétulo establecido desde Mejoramiso.

NOTA: Para la organizacion de los contratos ver en Mejoramiso la Guia para la
Conformacion y Gestion de Expedientes de Contratacion — GNLOS.

6.2. ORDENACION DOCUMENTAL.
Consiste en ubicar los documentos al interior de cada carpeta o expediente segun su

“principio de orden original”, reflejando el orden en que se origind el tramite, (orden
cronolégico).
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El documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primero que se encuentre
al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Figura 2
Orden Cronolégico.
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Nota. Adaptado de la Cartilla Ordenacion documental, Archivo General de la Nacion, 2003

(https.//www.archivogeneral.qov.co/caja_de herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMENTOS%20TECNICO S/CARTIL
LA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL .pdf)

Se deben depurar los documentos que hayan perdido vigencia, si hay documentos para
eliminar se debe elaborar el Acta de Eliminacién de Documentos de Apoyo (Formato
FNL10) y radicarla en la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, siguiendo las
instrucciones dadas en el Sistema de Clasificacion de Documentos de Apoyo. Retirar el
material metalico y los separadores plasticos que contengan los expedientes.

Figura 3
Retirar gachos metalicos.
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e Si existen documentos de varios tamafos deberan alinearse en la parte superior para

realizar su perforacién y agregar el gancho legajador.

Figura 4
Perforacién de los documentos.

e El gancho legajador debe ser en plastico y colocarse en la parte izquierda del rétulo de
la carpeta hacia abajo, de manera que los documentos se organicen en orden
cronolégico: que la fecha mas antigua quede después de la tapa del rétulo y los mas

actuales queden abajo.

Figuras 5y 6
Ubicacién del gancho legajador.
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6.3. FOLIACION DOCUMENTAL.

Es la accion de numerar las hojas, con el fin de facilitar la ordenacion, consulta y control
de los documentos. En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Foliar cada hoja en el extremo superior derecho por su cara recta, con lapiz de mina
negra en forma legible y sin enmendaduras, teniendo en cuenta el sentido de lectura
del documento.

Las carpetas deben tener un maximo de doscientos (200) folios; se tolerara un
margen de 25 folios mas si es necesario para no fraccionar los tramites en varias
unidades de almacenamiento.

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

Si existe un error en la foliacién esta debera anularse con una linea oblicua 481,
evitar tachones, foliar consecutivamente sin omitir ni repetir nimeros.

Cuando en los expedientes existan documentos en otros soportes (cartograficos,
fotograficos, sonoros o audiovisuales) se debe establecer el vinculo archivistico
mediante el Formato de Referencia Cruzada - FNL12, para facilitar su recuperacion.
La referencia cruzada consiste en un medio para dejar constancia del lugar de
destino de un material retirado del expediente, mediante un testigo.

Figuras 7y 8
Foliacion de documentos.

6.4. DESCRIPCION DOCUMENTAL.

Proceso que consiste en analizar los documentos de archivo y sus agrupaciones, como
resultado se obtienen los instrumentos de consulta y de descripcion de las unidades de
almacenamiento para garantizar la localizacién oportuna y disponibilidad de la informacion
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en los archivos de gestion (AGN, Acuerdo 027 de 2006). Se elaboran las siguientes
actividades:

o Diligenciar la Tabla de Contenido para Expedientes - FNLO3, que se encuentra en
Mejoramiso:

Figura 9
Formato tabla de contenido para expedientes, diligenciado.

Codigo: FNLO3

1A TABLA DE CONTENIDO PARA 5

EXPEDIENTES Versiéa: 01

SERIE DOCUMENTAL: 31715401-01 ACTAS

SUBSERIE DOCUMENTAL: 01.02 ACTAS COPASST

FECHAS EXTREMAS: «20 julic 2014s AL =13 nov 2014 =

No. TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
] Acta de escrutinic general 1
Z | Acta de consttucion COPASST 24
3 | Acta 1 agosto 28 GOPASST 5-8
4 | Acta £ septiembre 3 COFASST @-a1
5 Acta 3 septiembre 17 COPASST 12 - 158
B | Acta 4 octubre 21 COPASST 16- 10
7 | Acta 5 noviembre 13 COPASST 20 - 23

e Elaborar el rétulo de las carpetas, tomando como guia el formato establecido FNL13:

Figura 10
Formato de rétulo para carpetas, diligenciado.
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DTG FARE OARFETAR FIOWT T

e m

FOMDO: POLITECHICO COLOMBIANG JAIME
ISAZA CADAVID

SECCIIN: VICERRECTORLA ADMIMISTRATIVA
SUBSECCION: GESTION HUMANA
SERIE DOCUMENTAL: 31T15401-04 ACTAS

SUBSERIE DOCUMENTAL: 0102 ACTAS COMITE PARITARNE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAND “COPASST™
ACTA ESCRUTIMIO ¥ ACTAS 1 - 5)

DE FOLKYS: 23
DE CARPETA: T

DE CAJA: 170

ECHAS EXTREMAS: «29 julio Z074s AL «13 nov 2074 »
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e Realizar el Rétulo para las Cajas (FNL11) donde se almacenan las carpetas y diligenciar
cada uno de los campos, segun el ejemplo:

Figura 11
Formato de rétulos para cajas, diligenciado.

e Elaborar y/o actualizar el Inventario Unico Documental en el formato FNLO4, y registrar
cada uno de los expedientes producidos y ordenados en el archivo de gestién de la
oficina. Ejemplo:

Figura12
Formato Unico de Inventario Documental, diligenciado.
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NOTAS:

*Todos los formatos para la organizacion documental se deben descargar del Sistema de Gestion
de la Calidad “Mejoramiso”.

*Unicamente imprimir los rétulos o inventario documental cuando ya estén revisados y aprobados
desde la Coordinacion de Archivo y Correspondencia, asi se evita el mal gasto de papel y
reprocesos.

*Los rotulos de las carpetas se imprimen directamente en la cartulina con la que se va a crear la
carpeta.

*Los rétulos se deben adherir a las cajas utilizando colbén y no pegantes en barra, para que
permanezcan en el tiempo.

6.5. UBICACION EN ARCHIVADORES.
¢ Identificar los archivadores para facilitar la recuperacion de la informacion.

o Elaborar separadores o pestafias en las carpetas colgantes, registrando el nombre de
la serie o subserie documental tal como lo indica la Tabla de Retencién Documental.

e Elaborar la senalizacion de los Archivadores con base en la documentacion existente,
para permitir la agilidad en la ubicacion y recuperacién de lainformacion.

Figuras 13y 14
Senalizacion de archivadores y carpetas en archivos de gestion.
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6.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.

Consiste en realizar el traslado de los documentos que ya cumplieron su tiempo de
retencidon en el archivo de gestion para el archivo central de la Institucion, dando
cumplimiento a la metodologia establecida y documentada en el Instructivo de
Transferencias Documentales INL10 que se encuentra en el sistema Mejoramiso.

Debe acogerse el cronograma de transferencias documentales anuales que se socializa
desde la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, para realizar el tramite en la fecha
establecida para el area.

7. ORGANIZACION ARCHIVOS ELECTRONICOS:

Garantizar que los documentos electronicos de archivo tengan la validez juridica y
probatoria durante todo su ciclo vital, garantizando los siguientes aspectos definidos por
el Archivo General de la Nacion - AGN:

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha
sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Disponibilidad: Que se pueda localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentaciéon debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos
debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en
condiciones de usabilidad, asi como la estabilizacion tecnoldgica, la reconversion a
nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los
contenidos.

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera
vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde
su produccién hasta su conservacion temporal o definitiva.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas.

7.1. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Al igual que los documentos en soporte papel, la informacion digital debe clasificarse de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental. Los sistemas informaticos realizan la
agrupacion de las carpetas, pero se recomienda almacenar la informacién debidamente
nombrada (serie o subserie documental) en la unidad de Disco Duro del computador.
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7.2. ORDENACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Al interior del expediente se deben nombrar los documentos de manera tal que se
evidencie el orden del tramite.

¢ En los casos que se tengan tipologias documentales o anexos del expediente en otros
formatos y no se puedan convertir a PDF, se agregan como anexo al archivo y con el
nombre de la tipologia y asunto.

e Desde la creacion de los documentos electrénicos es necesario que se nombren
teniendo en cuenta que no se debe sobrepasar el numero de caracteres; un caracter
es cada unade las letras, nUmeros, simbolos o espacios del nombre del archivo, debe
contener minimo 5 y maximo 30 caracteres, de acuerdo con lo estipulado en
G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos del AGN.

e Los nombres de las carpetas y los archivos deben escribirse con mayuscula sostenida.

Mormbre h Fecha de modificacidn Tipo Tarnafic
ACTAS 17/03/2023 2214 p. m. Carpeta de archivos
ACTOS ADMINISTRATIVOS 17/03/2023 2:31 p. . Carpeta de archivos
IMFORMES 3/2023 2:27 p. m. Carpeta de archivos

¢ Evitar utilizar caracteres especiales como tildes, comas, puntos, guion medio y demas.

e En lugar de separar las palabras con espacio, se agrega un guion bajo; lo anterior
para ajustarse al lenguaje informatico y que no se pierda informaciéon en el momento
de migrar. Ejemplo: ACTA_01

o Evitar el uso de articulos como el, la, de, del, los; reemplazarlos con guion bajo.

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamarfio
ACTAS_COMITE_PRIMARIO 11/08/2023 12:17 p. m. Carpeta de archivos
ACTAS _COMSEJO_DIRECTIVO 11/08/2022 12:17 p. m. Carpeta de archivos
> Este equipo * Respaldo (D:) > ACTAS » ACTAS_COMITE_PRIMARIO s ()
MNombre a Fecha de modificacion Tipo Tamafo
E ACTA_D1 11/08/2023 12:20 p. m. Microsoft Edge PD... 29 KB
ANEXO_1_COMTROL_PRESUPUESTO 11/08/2023 12:20 p. m. Hoja de calculo d.. 7 KB
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7.3. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Registrar las series y subseries en el Formato Unico de Inventario Documental: El
responsable del archivo de gestion realizara los pasos técnicos propios para el
diligenciamiento de los campos establecidos en el Formato Unico de Inventario
Documental - FNLO4 [Versidn vigente] de los expedientes objeto de la transferencia. En
el campo de soporte, se copia y pega la extension de los archivos electrénicos.

Cédigo: FNLD4
FORMATO ONICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

-

Waisidin

ENTIDAD PRODUCTORA: | POLITECHICO COLOMBIANO JAIME ISAZ4 CADAVID REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Uniclad de cestion de maye e gl di L ol depende [ ofioins produstons Geosion) ARO MES | DIA | NT |Hojs Na: D
OFICINA PRODUCTORA:  |Unidad de gestidn que producs u oonseres ls dooumentacidn tramited s [Subrecoidn) A Wi Wi MNT= Mo, de wanslenenois
OBJETO: Fegiztiar la finalided del invertanio segin el ceso leer instuctiva)
Freournola
) 3 Feohas Ditiemas Unidad de oonseivaoidn Hoporte
Na. CODIGO Nombre de la yerie. ' No. de | (rapei de connults: | (Expacis "'1'.“ nda
n"i:n tc:::::::ﬁ::;:‘:" subgerie o asunta S SeEET o Cala | . Falins | COHOYD ?,"::‘I:' g e Novas
) dilfmmiasas | dilmmlassa] Mo u‘.‘.. Tomo | Qira -1 Haja Mivel
= da par Entregada por: Heclbide par:
Carge: Cargea: Carge:
Firmm:, Firms:, Firmm:,
Lugar: Fackhs Lugar: Fechs Lugar: [
& y =
O B ol O @

NOTA: Guardar los documentos preferiblemente en formato PDF/A o PDF, y cuando el
expediente contenga imagenes solo se permitiran en JPEG o TIFF; y para casos
excepcionales en otros formatos se debe concertar con el lider de la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia. A continuacién, se listan los formatos mas utilizados y
recomendados por el Archivo General de la Nacion:

TIPO DE PRESERVACION DIFUSION
CONTENIDO
IMAGEN TIFF (Sin compresion) JPEG
JPEG2000 (Sin pérdida) JPEG2000
(Con pérdida)
TIFF (Con
compresion)
TEXTO EPUB (Libreo electrénico) EPUB
PDF/A1 (Estandar ISO 19005-1) PDF/A
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PDF

HTLM
XHTLM
Open Office

Texto plano
(estandar
8859-1)

AUDIO BWF WAVEWAVE

VIDEO JPEG2000 (Estandar JPEG2000
ISOEC15444-4) (.mj2) MPEG4
AVI

MOV

) Pasos para guardar documentos de Word, Excel, PowerPoint en PDF y PDF/A:
PDF

*Archivo - Guardar como

*En la parte inferior de cuadro, elegir opcion “Tipo”

*En la pestafia desplegable elegir la opcién “PDF”
*Guardar

.......

O
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PDF/A

*Archivo - Guardar como

*En la parte inferior de cuadro, elegir opcion “Tipo”
*En la pestafia desplegable seleccionar la opcién “PDF”
*Al seleccionar la opcion “PDF”, en la parte inferior se activan varias opciones

*Clic en: Opciones...

*Seleccionar la opcion “Compatible con ISO 19005-1 PDF/A”

*Aceptar y guardar

::::::

Lammm

L R R Foswnesin v | Sasbe
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| Codigo: INL02
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- ARCHIVOS DE GESTION Version: 8
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos). Archivo General de la Nacion, AGN.

Acuerdo 042 de 2002, (criterios para la organizacién de los archivos de gestion). Archivo
General de la Nacion, AGN.

Acuerdo 027 de 2006, (Glosario, AGN).

Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid.

Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental del AGN.
Tablas de Retencion Documental, TRD. Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.
Tablas de Valoracion Documental. TVD. Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid.

Cronograma de Transferencias Primarias. Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid.

Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental del AGN.

Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos del AGN.
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