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Gestion de y archivos Codigo: PI-PD-01

Version: 6
- Proceso Patrimonio Institucional
Péginas: lded
Objetivo Establecer las actividades orientadas a llevar de forma ordenada y eficiente la produccion de los documentos internos y exteros, mediante la definicion de lineamientos que garanticen la integridad de los y archivos insti para su uso y ion en el
tiempo.
Alcance: Inicia con la planeacion de la produccion y finaliza con la on de y archivos

Responsable del
Procedimiento

Corresponsables del

Subdiretor(a) de Gestion Corporativa
procedimiento

Profesional Universitario de Gestién Documental y Atecncion al Ciudadano

ARCHIVAR: EI término archivo se usa comnmente para designar a un conjunto ordenado de documentos. Es el conjunto de documentos e informacion de toda especie, ordenada de manera racional y adecuadamente registrada y conservada.

CLASIFICAR o TIPIFICAR: Asignar un nombre a cada documento acorde con las tipologias documentales de las TRD tambien definidas en el SGDEA/Orfeo-gpl.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD: que consigna los e que durante la historia institucional ha producido la Entidad agrupados en series y subseries documentales.
CUSTODIA ESPECIALIZADA DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS: Servicio externo contratado directamente o, a traves de liitacion publica para la 6n y custodia de los y archivos de 6n temporal, que debe cumplir con todos los
normativos para la adecuada y de los fisicos, digitales y eletronicos de archivo de la Entidad.

DIGITALIZAR: La digitalizaci6n de documentos es un proceso tecnolégico que permite, mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir a informacién contenida en un documento en papel en una imagen digital.

DOCUMENTOS EXTERNOS: son documentos fisicos, digitales o electrénicos cuya procedencia es de afuera de la Entidad, recibidos por parte de otra (as) institucion, entidad, organizacion pblica o privada, o de ciudadanos personas naturales o juridicas.

DOCUMENTOS INTERNOS: son documentos fisicos, digitales o electronicos cuya procedencia es de adentro de la Entidad, recibidos de los servidores y los cuales son producidos en el desarrollo de los procesos y procedimientos institucionales,

EXPEDIENTES FISICOS DE ARCHIVO: elementos fisicos conformados por tapas legajadoras, gancho y rotulo, para la inclusion de fisicos 6 que garantizan su conservacion y preservacion en el tiempo.

FOLIAR: Numerar las paginas o folios de un documento. La foliacion utilizara nimeros arabigos; se debe numerar de manera consecutiva, sin omitir ni repetir nimeros. No se debe foliar utilizando suplementos A, B, C, 6 bis. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de
Ia cara del documento utilizando lapiz (no esfero) lapiz: Un Iapiz o lapicero es un instrumento de escritura o de dibujo consistente en una mina o barrita de pigmento y encapsulado generalmente en un cilindro de madera fina, aunque también en envolturas plésticas, de papel y metal.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID: herramienta archivistica que describe la relacion sistemética y detallada de Ias unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la organizacion de las series documentales con su ubicacion topografica la cual es
la ubicaci6n fisica de los documentos en el depdsito de archivo, mediante cajas archivadoras u otro sistema, que va a posibilitar la delos através del c6digo de archivo o signatura topogréfica.

HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE FISICO DE ARCHIVO: de control y 6 i que describe a manera de indice los documentos que se van archivando en el expediente fisico de archivo con el fin de llevar un control extricto de la produccién
documental por expediente.

INDEXAR: Incluir uno o varios documentos fisicos, digitales o electronicos en los repositorios digitales del SGDEA/Orfeo-gpl y en los expediente fisicos de archivo. (Ordenar una serie de datos o informaciones de acuerdo a un criterio comin a todos ellos, para faciltar su consultay
analisis)

MATRIZ DE PRODUCCION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL: herramienta de uso interno en la cual se definen todos los documentos, resgistro e informacién digital y electronica, su periodicidad y medios de produccién, producidad por la Entidad en cada uno de los procesos,
procedimientos, formatos y demis registros también integrados en el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - PCD: ala de los generados y/o recibidos por la Entidad, en sus diferentes soportes, manteniendo sus atributos como integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad; desde el momento de su amison, periodo de wgenc.a hasta su msposmn final.

PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CERO PAPEL: conjunto de decisiones, lineamientos y pautas para lograr la disminucién en el consumo de papel y prestar un servicio méas eficiente a los ciudadanos, en términos de acceso a la informacion mediante la utilizacion de
del ylac al mismo tiempo al medio ambiente.

PLAN DE EMERGENCIAS PARA ARCHIVOS INSTITUCIONALES: procedimientos y lineamientos para la prevencion del deterioro de los de archivo e de las situaciones de riesgo.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL - PPD: procedimientos y lineamientos que aseguran la n, pi on, el uso, la y 6n del contenido intelectual de los documentos digitales y electrGnicos de archivo, por largos periodos de tiempo,
manteniendo los atributos de integridad, fiabilidad y

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: instrumento para la planeacion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos de la entidad.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL: conjunto de decisiones operativas, procesos, jas, instancias e técnicos y disefiados para garantizar la ony dela e 6n que deben aplicar
todos los servidores de la entidad.

P DE GESTION TAL — PGD: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 6n, manejo y 6n de la one 6n producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su disposicion final con el objetivo
de facilitar su uso y conservacion en el tiempo.

RADICADO: niimero tnico asignado a los fisicos, digitales o electronicos extemos e internos el cual esta estructurado de la siguiente manera como ejemplo 20202300001005:
2020 afio vigente / 230 cédigo de la depedencia productora o receptora de el/los documentos / 000100 niimero consecutivo de hasta seis digitos / 5 un tltimo nimero que identifica el tipo de documento producido
Tipos de documentos:
Comunicacion enviada
Comunicacion recibida
‘Comunicacion interna
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Resoluciones

Actas de posecion

7. Planillas pago de Tesoreria

R
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RADICAR: Procedimiento por medio del cual se asigna un nimero Gnico (RADICADO) a las o recibidos el cual deja constancia de la fecha y hora de recibo, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley, y alos términos institucionales para los tramites intemos.

REGISTRO UNICO DE SERIES DOCUMENTALES - RUSD herramienta que le permite al Archivo General de la Nacién - AGN llevar el control de las TRD y TVD aprobadas y convalidadas en el territorio nacional, que a su vez contribuye a la proteccion de la informacién piblica, la
defensa de los derechos de las personas y ala proteccin y del patrimonio de la nacion.

REGLAMENTO PARA LA CONSULTA Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: lineamientos y pautas que regulan las solicitudes de consulta y préstamo de documentos de archivo ante la Oficina de Gestién Documental & Atencién al Ciudadano (archivo centralizado) por
parte de las dependencias o usuarios intemos o externos.

REPOSITORIOS DIGITALES DE ARCHIVO EN EL SGDEA/Orfeo-gpl: son los campos parametrizados acrode con las TRD y la MATRIZ DE PRODUCCION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL para la indexacion de documentos digitales y electrénicos de archivo.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA/Orfeo-gpl:conjunto de sistemas de informacion destinados a gestionar la documentacion e informacion producida y recibida por la entidad fisica, digital y electronica, a traves de flujos de trabajo en
entornos digitales logrando reducir el uso de papel y mejorando la eficiencia administrativa.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SGD: conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan la planeacion, recepcion, produccion, tramite, 6y 6n de de la one 6n producida y recibida por la entidad, garantizando su
integridad, seguridad y trazabilidad en todos los procesos institucionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC: herramienta de buenas y mejores practicas cotidianas para el tratamiento fisico y técnico de la documentacion e informacion producida y recibida por la entidad fisica, digital y electrénica, con un enfoque a la preservacion y
conservacion de los documentos de archivo en las diferentes fases del ciclo de vida de la informacion.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG: es la forma de enfocar las actividades de la entidad para gestionar integramente y de manera armoniosa las diferentes variables que son de interés para la organizacion, teniendo como propdsito el logro de una politica integrada de gestion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: listado de Series y Subseries con sus correspondientes tipos documentales a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

'TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final, elaboradas para intervenir los fondos documentales acumulados de la entidad.

VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA: unidad fisica y virtual de recepcion, registro y distribucién de documentos y archivos fisicos, electronicos o digitales, externos e intemos, para y de gestion de la entidad.

Politicas de
operacion

Documentos prioritarios: Los documentos como tutelas, acciones de cumplimiento, incidentes de desacato, fallos, solicitudes de entes de control y vigilancia, derechos de petici6n se les daré prioridad en el orden de radicacién. (TIEMPOS)

Todo requerimiento allegado a la entidad debera ser canalizado para su control y gestion oportuna de respuesta a través del proceso de Atencion al Ciudadano.

Las facturas de servicios piblicos, se entregaran directamente sin radicar al responsable del proceso de Recursos Fisicos quien deberé verificar y tramitar el pago oportunamente.

Las facturas de proveedores, se entregaran directamente sin radicar al supervisor del contrato quien deberé verificar y tramitar el pago oportunamente.

Documentos confidenciales: En los casos en que el documento sea un sobre sellado identificado como CONFIDENCIAL, se radicara con los datos contenidos en el sobre y en el asunto se colocaré la anotacién “SOBRE SELLADO”

Si el documento ya fue recibié por otro medio y es idéntico en oficio remisorio, anexos y cantidad de folios, se radicara como asociado al que ya se habia ingresado.

Los correos icos que lleguen alas cuentas instituci delos de la entidad y requieran ser tramitados, deberan ser re al correo i gov.co para su registro y tramite.

Para la gestion de las comunicaciones externas a enviar, se deben tener en cuenta los parametros de la Norma Técnica Colombiana NTC 3393 - Elaboracion de cartas comerciales

Es responsabilidad de cada usuario del SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA/Orfeo-gpl revisar permanentemente el sistema y tramitar con oportunidad los documentos asignados, asi como reasignar oportunamente los documentos
que por su rol de le competa su tramite a la dependencia competente.

Caso de manejo especial: Para el caso de los documentos remitidos a la Oficina de Control Interno Disciplinario, estos seran radicados como. jdoy la 6ny 6n de los virtuales serd realizada directamente por la Oficina, al igual que los documentos
que por su sencibilidad hagan parte de las historias laborales de los servidores y/o de los expedientes contractuales de los s.

Los documentos en fisico radicados que por algin tramite deban ser auna seran entregados el mismo dia y/o maximo al dia siguiente dependiendo su hora de recibo.

Los documentos y/o expedientes en fisico que la dependencia requiera, se le entregaran a la persona responsable previo requerimiento a través del correo electrénico institucional para su alistamiento, y quien deberd ingresar al médulo de Recepcion de Documentos del SGDEA/Orfeo-gpl
con el usuario y contrasefia asignados para que se registre el préstamo, acorde con el Reglamento para la Consulta y Prestamos de documentos de Archivo.

Los documentos y/o expedientes fisicos, digitales y/o electrénicos de archivo que forman parte de pruebas ubicadas en el Archivo Centralizado de la entidad y que requiera la Oficina Asesora Juridica y/o sus apoderados para la defensa judicial seran tenidos y clasificados como
primordiales para que las consultas realizadas sean oportunas acorde con lo registrado en el Reglamento para la Consulta y Prestamos de documentos de Archivo.

Los documentos y/o expedientes fisicos, digitales y/o electrénicos de archivo como clasificada y reservada estaran sujetos a préstamo y consulta acorde con lo normado en el Reglamento para la Consuita y Prestamos de documentos de Archivo.

Los documentos de salida que se envian por correo el electronico institucional desigando para tal fin, tienen la misma validez juridica y probatoria de un envio postal certificado por medios fisicos, dejando evidencia de su envio en el SGDEA/Orfeo-gpl, registro verificable que se envia al
remitente del mensaje, como prueba del envio, entrega, contenido transmitido, fecha y hora oficial del envio. Las comunicaciones enviadas por este canal, no deberan ser enviado nuevamente por medio fisico, dado que es una herramienta orientada para la optimizacion de recursos y
eficiencia administrativa.

Los documentos que requieran ser entregados en el perimetro urbano el mismo dia, y por casos excepcionales y previa argumentacion; deben ser entregados en la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano para viabilizar su envio sujeto a disponibilidad de los servidores de
apoyo en estas situaciones; los demas documentos que no requieran inmediatez seran enviados a través del operador de correo certificado quien tiene hasta tres (3) dias habiles para realizar la entrega

Los documentos de archivo como producto de cada proceso o procedimientos institucional, deberan ser entergados a través de la Ventanilla Unica de Correspondencia acorde a los terminos establecidos en la MATRIZ DE PRODUCCION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL PI-FT-11 con
el fin de registrar, digitalizar, indexar, clasificar y archivar respectivamente.

En el Archivo Centralizado de la Entidad ubicado en la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano, deben permanecer los documentos fisicos, digitales y electronicos de archivo de conservacion total, los archivios de las dos Gltimas vigencias y los archivos de la vigencia
actual; lo anterior con el fin de tener a disposici6n la informacin que en su momento seré requerida por los entes de control y vigilancia en sus visitas respectivas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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10. Informar radicados

1. Planificar la produccion documental
La Planificacion de la produccion y gestion documental institucional se realiza con relacion
ala produccién de expedientes, documentos y registros fisicos, digitales y electrénicos de
archivo con el fin de garantizar su ordenaci6n, gestion oportuna, integridad, conservacion,
preservacion, usabilidad y consulta.

Nota: en esta actividad también es importante que se planifiquen todas las actividades y
cronogramas del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, del Plan de Conservacion
Documental - PCD y del Plan de Preservacion Digital - PPD

- PI-PO-01 Politica de Gestion Documental

- PI-ETPL-01 Plan Institucional de Archivo - PINAR

- PI-FTPR-01 Programa de Gestion Documental - PGD

- Sistema de Gestion Documental - SGD

- PI-MN-02 Sistema Integrado de Conservacion - SIC

- PI-FTPL-02 Plan de Conservacion Documental - PCD
-PI-FTPL-03 Plan de Preservacion Digital - PPD

- PI-FTPL-04 Plan de Eficiencia Administrativa y cero papel
- PI-FT-02Formato Unico de Inventario Documental - FUID
PI-FT-03 Listado de asistencia

PI-FT-04 acta de reunion

PI-FT-05 Listado de asistencia externo

Profesional Universitario de
Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano

30 dias
1 vez al afio

2. Crear expedientes

Crear los repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl y los expedientes fisicos

de archivo acorde a la produccion documental determinada en los procesos y

procedimientos institucionlaes articulados con las TRD.

- Laaccion de creacion de los repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl

consiste en la parametrizacion de los campos de agrupacion para la indexacion de
jocumentos digitales y electrénicos de archivo,

- La accion de creacion de expedientes fisicos de archivo consiste en la conformacion

fisica del expediente (tapas legajadoras, gancho y rétulo) para la inclusion de documentos

fisicos organizados cronologicamente.

Nota: Estos son conla fisica y digital recibida

periodicamente acorde con la Matriz de produccion documental institucional

- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Expedientes fisicos de archivo
- PI-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental FUID

Profesional Universitario de
Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano

1 dia habil

3. Recibir documentos:
Recibir los documentos externos e internos entregados a través de la Ventanilla Unica de
¢ n e

- Los documentos externos se deben registrados a traves del SGDEA/Orfeo-gpl y continuar
con el procedimiento respectivo.
- Los documentos internos deben ser registrados y gestionados a traves del SGDEA/Orfeo-
gpl y acorde con la matriz de produccién documental institucion:
- Los documentos intemos con destino externo (entidades /o ciudadania) deben con ser

i

y isica ylo atraves del operador externo d
mensajeria expresa ylo especializada contratado para tal fin.

- Registros electrdnicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl

- Expedientes fisicos de archivo

- PI-FT-01 Matriz de produccion documental institucional

- Planillas PI-FT-06 Entrega de comunicaciones ordinarias
oficiales

- PI-FT-07 Planilla de Entrega de Comunicaciones por Recorrido
Interno

Auwiiar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

4. Revisar documentos:

Revisar que los externor alagestion y dela
entidad y que los intemos sean acords con 18 TRD y la Matriz de produccion documental
institucional

PC: El Auxiliar Administrativo a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia,
revisara en el contenido de los documentos externos recibidos y sus anexos, la
pertincencia de tramite y/o gestion en la entidad procediendo a registrar en el
SGDEA/Orfeo-gpl.

Nota: si los externos no alagestiony dela
Entidad, no pueden ser recibidos y se debe informar a la persona y/o atraves del medio de
recibo el por que de su devolucion, orientando el tramite a seguir.

PC: El Auxiliar Administrativo a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia,
revisara que los documentos internos y sus anexos correspondan a los definidos
en la Matriz de produccion documental institucional y procedera a gestionar e
indexar en los repositorios digitales del SGDEA/Orfeo-gpl y archivar en los
expedientes fisicos de archivo segun corresponda.

- Registros electronicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
PI-FT-01 Matriz de produccion documental institucional

Ausiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

5. Acusar de recibido:

- Firmar elflos documentos y planillas requeridas por el ciudadano y/o funcionario que
entrega elllos documentos, segn lo requerido.

- Estampar el sello insitucional en acuse de recibido como corresponda y requiera el
tramite en elllos documentos y planillas requeridas por el ciudadano /o funcionario que
entrega ellos documentos, segun lo requerido.

- Pegar el rétulo del radicado impreso y generado del SGDEA/Orfeo-gpl en elllos
documentos y planillas requeridas por el ciudadano y/o funcionario que entrega elflos
documentos, segtin o requerido.

- Registros electronicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl

Auxiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

6. Radicar documentos:
Radicar el/los documentos recibidos a través del SGDEA/Orfeo-gpl de acuerdo al tramite
intemo correspondiente a seguir.

Nota 2 : La acci6n de radicar refiere al registro de ellos documentos recibidos a través del
SGDEA/Orfeo-gpl asignando un nimero tnico de identificacién (RADICADO) el cual esta
estructurado por el afio de la actual vigencia, seguido por la depedencia productora de
elllos documentos, un consecutivo de seis digitos y un Gltimo nimero que identifica el tipo
de documento.

Nota 2 . La radicacion de las cuentas de cobro de contratistas, proveedores, jurados y
artistas, personas naturales y juridicas, y de cada beca adjudicada del programa distrital
de estimulos PDE, se tramitara , mediante el sistema de informacion - Orfeo, de acuerdo
con la "Guia de apoyo para la radicacion y trémite de pagos en el Sgdea-Orfeo” conla
intervencion de contratistas, supervisores y el area financiera.

-Registros electrénicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Expedientes fisicos de archivo

- PI-GU-01" Guia de apoyo para la radicacion y tramite de
pagos en el Sgdea-Orfeo”

Auxiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

7. Indexar (incluir) documentos
Indexar (incluir) el/los documentos en el repositorio digital de archivo del SGDEA/Orfeo-
gpl.

PC: El Auxiliar Administrativo a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia
revisara que los documentos indexados en el repositorio digital de archivo del
SGDEA/Orfeo-gpl correspondan efectivamente a este, para evitar reprocesos y
dificultad en la ubicacion posterior de la informacion, estampando su firma corta
como prueba de la revision realizada.

PC: El Profesional de apoyo ala Gestion Documental institucional confrontara en
los expedientes fisicos de archivo y los repositorios digitales del SGDEA/Orfeo-gpl
que la indexacion haya sido identica en orden y contenido, estampando su firma
corta como prueba de la confrontacion realizada.

- Registros electrénicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Expedientes fisicos de archivo

Auxiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

Profesional de apoyo a la Gestion
Documental institucional

8. Clasificar documentos:
Clasificar o Tipificar elflos documentos de acuerdo a los tipos documentales de las TRD,
los CCD y definidas en el SGDEA/Orfeo-gpl

PC: El Auxiliar Administrativo a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia
revisara que los sean

de acuerdo a su naturaleza y/o formato para evitar reprocesos y
dificultad en la ubicacion posterior de la informacion, estampando su firma corta
como prueba de la revision realizada.

PC: El Profesional de apoyo ala Gestion Documental institucional confrontara en
los expedientes fisicos de archivo y los repositorios digitales del SGDEA/Orfeo-gpl
que la clasificacion de documentos sea acorde con las TRD y CCD, estampando su
firma corta como prueba de la confrontacion realizada.

- Registros electronicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Expedientes fisicos de archivo

- Tablas de Retencion Documental - TRD

- Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

Ausiliar Administrativo a cargo de
Ia Ventanilla Unica de
Correspondencia

Profesional de apoyo a la Gestion
Documental institucional

9. Rotular documentos:
Rotular elflos documentos radicados pegando el rétulo (estiquer o sticker) generados e
impresos desde el SGDEA/Orfeo-gpl, en los espacios del mismo documento que no
oculten o tapen algin tipo de informaci6n primordial

Nota: los rotulos son de material papel engomado a una cara, y su impresion se hace por
transferencia termica desde una cinta que al igual que los rotulos se integran
mecénicamente a la impresora instalada para tal fin

- Registros electronicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Expedientes fisicos de archivo

Ausiliar Administrativo a cargo de
Ia Ventanilla Unica de
Correspondencia

10. Informar radicados
Informar segtin corresponda a través del SGDEA/Orfeo-gpl alflos servidores que de alguna
manera tengan ingerencia en el tramite a seguier con el/los documentos recibidos.

Nota: Los documentos radicados INFORMADOS se direccionan a una bandeja con su
mismo nombre en la interfas CARPETAS del usuario del SGDEA/Orfeo-gpl.

- Registros electronicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl

Auxiliar Administrativo a cargo de
la Ventanila Unica de
Correspondencia

1 dia habil
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11. Reasignar radicados
Reasignar a través del SGDEA/Orfeo-gpl al servidor responsable del tramite a seguir,
indicando las instrucciones que hayan a lugar y de ser necesario estableciendo la fecha
limite (agendando) identificada para dar respuesta al tramite requerido segun corresponda;

este sedaenlas como PQRS 0
similares.

Notas:

-Los icados auna bandeja con el nombre

ENTRADA en la |mer1a5 CARPETAS el euario ol SGDEA/Orfeo-gpl.
- Los documentos radicados y agendados s direccionan a una bandeja con el nombre
AGENDADO en a interfas CARPETAS del usuario del SGDEA/Orfeo-gpl.

- Registros electrnicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl

Ausiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de
Correspondencia

12. Digitalizar documentos:
Digitalizar los documentos a través del escaner instalado para tal fin.

PC: El Auxiliar Administrativo a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia
verificara que la totalidad de imagenes corresponda a igual nimero de documentos

- Registros electrdnicos y digitales en el SGDEA/Orfeo-gpl
- Repositorios digitales de archivo en el SGDEA/Orfeo-gpl

Ausiliar Administrativo a cargo de
la Ventanilla Unica de

Depende el nimero de

control del expediente fisico de
archivo

fisicos, que la calidad de las imagenes sean optimas y legibles, y que estas hayan ‘documentos
quedado asociadas el nimero radicado asignado, estampando su firma corta como | EXpedientes fisicos de archivo Correspondencia
prueba de la verificacion realizada.
13. Archivar documentos:
Archivar elflos documentos en el expediente fisico respectivo.
PC: El Auxiliar Administrativo de apoyo al 1 proceso de Gestion Documental tsicos de arch
isicos de archivo
4y agrupara los chivar, y que ) Auxiliar Administrativo de apoyo al L
los mismo queden enel fisico de archivo - Hri]a‘n;;e‘ cuntrrilsdgexped\ente fisco de archivo (Documento no| 1 8 O ecumental 1 dia hébil
nservand del mismo, sufirma cortaen la |cOntrolado en el SIG)

Hoja de control del expedleme fisico de archivo como prueba de la verificacion
realizada.
14 Foliar documentos.
Foliar el/los documentos indexados en el expediente fisico continuando con la numeracion
respectiva y consecutiva al ditimo folio indexado y numerado. )
Nota: La foliacion utilizara némeros arabigos; se debe numerar de manera consecutiva, sin |~ EXF’eZ‘e"‘eS "7'30‘3 de ﬂ;‘?“"/" o de archive (D Auxiliar Administrativo de spayo al 1 dia o
omitir ni repetir ndmeros. No se debe foliar utilizando suplementos A, B, C, 6 bis. Se debe |- Hoja de control del expediente fisico de archivo (Documento no proceso de Gestion Documental 12 habil
escribir el namero en la esquina superior derecha de la cara del documento utilizando lapiz | COntrolado en el SIG)
(no esfero).
15. Actualizar la hoja de control del expediente fisico de archivo
Diligenciar la hoja de control que recoge los datos principales de los documentos - Expedientes fisicos de archivo
archivados; datos también llamados registro, mediante la anotacien. - Hoja de control del expediente fisico de archivo (Documento no | Auxiliar Administrativo de apoyo al o

! 1 dia habil

controlado en el SIG) proceso de Gestion Documental
- Hoja de control organizacin de historias laborales PI-FT-08

16. Inventariar los expedientes fisicos de archivo:
Registrar el expediente dentro del (archivo en Excel) Formato Unico de Inventario
Documental - FUID institucional registrando fodos los campos de informacion requeridos e
incluir el expediente fisico de archivo en la unidad de conservacion respectiva (caja) - PI-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental - FUID Auxiiar Administrativo de apoyo al 1 dia habil

verificando su ubicaci6n topografica establecida para evitar reprocesos y dificultad en la
ubicacién de la informacién.

proceso de Gestion Documental

-

17. Monitoriar la produccion documental:
Vigilar que la produccion de documentos y archivos institucionales sean acordes con las
TRD y la Matriz de produccion documental institucional; que su produccion este dentro de
los tiempos y parametros estipulados en los procesos y procedimientos insitucionales, y
generando a los lideres de proceso, Comité Directivo y Control Interno un informe periodico
del estado actual de los expedientes de archivo fisicos y digitales institucionales.

PC: El Profesional de apoyo a la Gestion Documental institucional confrontaré que
los expedientes fisicos de archivo y los repositorios digitales del SGDEA/Orfeo-gpl
sean identicos en orden y contenido, al igual que la recepcion de documentos y
archivos internos sea dentro de los tiempos establecidos dejando registros y notas
alugar en la Matriz de produccion documental institucional

- PI-FT-01 Matriz de produccion documental institucional

Profesional de apoyo a la Gestién
Documental institucional

1a30 dias habiles

{7

18. Realizar mantenimiento, sanamiento y monitoreo ambiental a los depositos de
archivo:

Realizar como minimo una vez al afio las jomadas de mantenimiento (Ilmpleza y control de
plagas), saneamiento y monitoreo a las condiciones medioambiental de los d
archivo establecidos y documentados demro del Sistema Integrado de Conseryacién - SIC
y en el Pan de Conservacion Documental -

Nota: esta(s) jornadas puden ser concertadas con la Direccion Archivo de Bogota previa
concertacion interinstitucional para los depositos propios de la entidad.

Nota: esta actividad también es exigible a la empresa con quien se suscriba el contrato
para la custodia especializada de los documentos de archivo de la entidad.

- Cronogramas de actividades del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC y del Pan de Conservacién Documental -

- Informes del contratista y supervisor del contrato de custodia
especializada
- Plan de Emergencias para Archivos Institucionales

Profesional de apoyo a la Gestion
Documental institucional

Segn la planeadas minimo una al
afit

19. Transferir a custodia especializada:
Transferir a custodia especializada los expedientes fisicos de archivo que de acuerdo a las
politicas de operacion cumplan su periodo de permanencia en el archivo centralizado de la
entidad

PC: El Profesional de apoyo ala Gestion Documental institucional revisara

mediante 6n visual que los. fisicos de archivo

en las unidades de (cajas de archivo) sean identicamente
a las registradas en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID con el fin de
evitar reprocesos, sobrecostos y dificultad en la recuperacion y consulta de la
informacion; esta revision quedara documentada en los soportes de la ejecucién
del contrato de custodia especializada.

- PI-FT-02 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
- Informes del contratista y supervisor del contrato de custodia
especializada

Profesional de apoyo a la Gestion
Documental institucional

1 a30 dias habiles

20. Consultar y prestar documentos y archivos:
La Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, presta el servicio de consultas.
y préstamo de documentos y archivos, tanto a la comunidad institucional y ciudadania en
general de acuerdo a los requisitos establecidos en el Reglamento de Consultay
Préstamos publicado y vigente.

- Reglamento para la Consulta y Prestamos de documentos de
Archivo

- Planilla de registro de consultas y préstamos de documentos y
archivos.

- Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de Archivo -
SGD/Orfeo-gpl

Profesional de apoyo a la Gestion
Documental institucional

1 dia habil

21 Transferir documentos y archivos (Secundaria)
Transferir a a Direccion Archivo de Bogota, Ias series y/o subseries objeto de transierencia

secundaria cuya disp: final es total, de acuerdo con lo
establecido en las TRD Y TVD, cumpliendo con 1odos los requisistos de aprobacin,
consertaci6n, entrega y recibo suscritos con la Direccién Archivo de Bogota para la
transferencia secundaria de documentos y archivos.

- Actas del Comité Intemo de Archivo
- Actas de consertacion, entrega y recibo suscritas con la
Direccion Archivo de Bogota

Profesional Universitario de
Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano

1230 dias habiles

22. Eliminar documentos y archivos institucionales:
Eliminar los documentos y expedientes de archivo fisicos que de acuerdo a las TRD
cumplan su periodo de permanencia en el archivo central tercerizado.

- EI Comite Interno de Archivo debe aprobar la eliminacion de documentos y archivos
institucionales, acorde con las directrices, orientaciones, normas y tiempos de publicacion
del proceso de eliminacion registrados en los acuerdos para tal fin del Archivo General de
la Nacién - AGN.

- Actas del Comité Interno de Archivo
- Registros de publicidad y publicaci6n del proceso de

PC: El [ de Gestion D y Atencién al Ciudadano

verificaré por que se cumplan con todos los de 6  docume

v demés procesos normativos y técnicos para la eliminacion de documentos y - Acta de eliminacion.

archivos la de estos a traves de - Registros y documentos del PIGA

de reciclaje conel de apoyo en gestion

de la entidad, dejando como soportes documentales: el acta del comité
interno de archivo, registros de publicacion y publicidad, y el acta de eliminacion.

Comité Interno de Archivo - MIPG

30290 dias

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Razon del Cambio

Responsable Equipo SIG

V6-30-10-2020




Sin informacién 1 Version inicial
Sin informacién 2 Sin informacién
15/12/2015 3 Sin informacién
30/04/2020 Se reasignan puntos de control al procedimiento, se actualiza la informacion del procedimiento de acuerdo a la forma de operar actual, se cambia el c6digo de GDOPD-03 )
4 a PI-GD-01. Lossiguientes documentos pasaron al proceso de gestion de mejora: Intructivo disefio y estructuracién de documentos SIG, el formato Archivo Listado Luis Fernando Mejia- Jefe de la OAP
Maestro de Documentos y Registros y el formato Solicitud Creacién, Modificacién o Eliminacién de Documentos del SIG Deisy Estupil - Profesional de apoyo OAP
26/05/2020 Se integran los formatos PI-FT-03, PI-FT-04, PI-FT-05, PI-FT-06, PI-FT-07 y PI-FT-08 .
s Luis Fernando Mejia- Jefe de la OAP
Deisy Estupifian- Profesional de apoyo OAP
30/10/2020 Se integran en la actividad 6, a "Guia de apoyo para la radicacion y ramite de pagos en el Sgdea-Orfeo ", se ajusta nombre del proceso de Patrimonio Institucional a )
s Gestion Documental Luis Fernando Mejia- Jefe de la OAP
Deisy Estupifian- Profesional de apoyo OAP
Nombre: Juan Alfonso Uribe Rozo s Nombre: Martha Lucia Cardona Visbal ", |Nombre: Martha Lucia Cardona Visbal ¢~ > "
Cargo: Profesional u'“/:‘(zﬁ:g::‘;"éﬁ:;;g::""“'“e"‘a' & |cago: Subdirectora de Gestién Corporativa Cargo: Subdirectora de Gestion Corporativa
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