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PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES

1. Definicion

El proceso de organizacion comprende la clasificacién, ordenacidon y descripcién
documental, respetando los principios de procedencia y orden original, y teniendo como
base fundamental el Cuadro de Clasificacion Documental —CCD y las Tablas de Retencién
Documental -TRD de la Universidad de Antioquia.

Este documento tiene como alcance describir las actividades a implementar en los archivos
de gestidn para la organizacidn, control, conservacién y preservaciéon de los documentos
producidos y recibidos, fisicos (papel) y electrénicos de la Universidad, obteniendo como
resultado la conformacidn de agrupaciones documentales (expedientes) preparados para
la transferencia documental primaria.

En la Guia para la organizaciéon de archivos de gestién (SG-GD-GU-03) se describen los
lineamientos especificos aplicables a la organizacion de series y subseries, el detalle de
operacion de la plataforma que posibilita la ejecucién del presente procedimiento se
encuentra descrito en el Instructivo OnBase para la indexacion de documentos y
expedientes electronicos de archivos (SG-GD-IN-03) vy el Instructivo OnBase para procesos
archivisticos (SG-GD-IN-04).

2. Politicas

= Cada dependencia de la Universidad es responsable de organizar la informacidn que
produce en desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta lo estipulado en el Cuadro
de Clasificacion Documental —CCD y las Tablas de Retencién Documental —TRD
correspondientes y cumpliendo con los lineamientos definidos por la universidad para
garantizar la conservacién y preservacion.

* Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo debera
recibir o entregar, segln sea el caso, los documentos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestién publica.

= Por ningln motivo el servidor publico podra disponer de la documentacién producida o
recibida en ejercicio del cargo, ya que contienen informacién que cuentan la historia y
evidencian la gestion transparente de la universidad en cuanto al proceso académico,

administrativo e investigativo.
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®» Los documentos de cada expediente se ordenardn de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites, siendo el documento con la fecha mas antigua
de produccion el primero que se encontrara al abrir el expediente y la fecha mas reciente
se encontrard al final de éste.

* Los documentos que integran los expedientes de las series y subseries deberan estar
debidamente paginados con el fin de facilitar su ordenacidn, consulta y control; ademas,
se adoptaran mecanismos tecnoldgicos adecuados para cumplir con el proceso de
foliado del expediente electrénico e hibrido de conformidad con lo establecido en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley
General de Archivos y demdas normas reglamentarias.

* La documentacién que se conserva en los archivos de gestién, se debe relacionar en la
plataforma OnBase a través de los formularios “GD — Organizacién de expedientes”
(expedientes electrénicos e hibridos) y “GD — Organizacién de expedientes — Inventario
Documental” (expedientes fisicos —papel-) de acuerdo con el Instructivo OnBase para
procesos archivisticos (SG-GD-IN-04). Esta herramienta permite la consulta oportuna de
la informacidn que se conserva en la Universidad.

= La expedicion de certificados y constancias de contratos y convenios, es competencia de
la unidad académica o administrativa que lo suscribié. En caso que esta informacion ya
esté transferida al Archivo Central o Histérico, la unidad responsable solicitara la
respectiva consulta para atender la solicitud.

* En los expedientes hibridos (papel y electrénico) se debe incluir al inicio de la carpeta y
sin foliar la Hoja de control para archivos de gestion (SG-GD-FO-001), donde se identifica
todos los documentos fisicos que la conforman y el indice electrénico que reemplazara
la Hoja de control cruzado para documentos fisicos y electrdnicos, con el fin de vincular
ambos expedientes.

» Para los expedientes electrdnicos, la plataforma OnBase generard el indice electrénico

el cual reemplaza el formato de Hoja de control para archivos de gestion (SG-GD-FO-
001).

3. Glosario

Cuadro de clasificacion documental (SG-GD-FO-012): Listado de series y subseries
documentales que se producen en la universidad.
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ocumento de archivo: Registro de informacién producida o recibida fisica o
electrénicamente por una persona o entidad en razdon de sus funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de
conservacién y preservacion.

Documento de apoyo: Son documentos de cardcter general propios o de otra instituciéon
que apoyan el cumplimiento de funciones especificas y no forman parte de las series de
cada unidad, por tanto, no se transfieren y son descartados en los archivos de gestion.

Expediente electronico: Son unidades documentales conformadas Unicamente por
documentos electrénicos y su proceso de organizacion se debe hacer en el sistema de
acuerdo con el Instructivo OnBase para procesos archivisticos (SG-GD-IN-04).

Expediente fisico: Es una unidad documental conformada en su totalidad por documentos
en soporte fisico.

Expediente hibrido: Es una unidad documental conformada por documentos en soporte
fisico (papel) y soporte electrénico y su ordenacidon debe hacerse en ambos soportes, es
decir, tanto en lo fisico como en lo electrénico.

Foliacion: Accién de numerar en forma consecutiva, cada una de las hojas que conforman
el expediente por el lado recto.

Hoja de control: Es un indice que identifica los documentos que hay al interior del
expediente fisico. Se debe utilizar en todas las unidades documentales (carpetas) fisicas,
relacionando cada uno de los tipos documentales que conforman la carpeta y el rango de
folios en que se pueden consultar.

Indexacion: Es el registro y captura de un documento en un sistema de informacién con el
fin de garantizar su recuperacidn y preservacién.

indice electrénico: El indice electrénico es un objeto digital donde se identifican los
documentos electrdnicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica
y segun la disposicién de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la
integridad y permitir la recuperaciéon del mismo.

Paginacion: Numeracién de la cara anterior y posterior siempre y cuando ésta contenga
informacién.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor a partir del cumplimiento de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias, contratos, actas e informes.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ejemplo:
contratos de arrendamiento, contratos de prestacion de servicios.

Tablas de retencion documental: Instrumento archivistico que permite identificar las series
y subseries con sus respectivos tipos documentales que se producen en la Universidad y a
los que se les asigna los tiempos de retencién y disposicion final de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la institucidn (Tablas de retencién documental).

4. Contenido

4.1. Clasificacion documental
Descripcidn

La clasificacidn es el primer paso para la organizacidn de los archivos de gestion, consiste
en identificar las caracteristicas de los documentos, definir si son de archivo o son de apoyo
y la unidad documental a la que pertenece, segln su productor o tramite.

= (lasificar o separar los documentos de archivo y los documentos de apoyo, tomando
como base el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y las Tablas de Retencidn
Documental — TRD, correspondientes a cada oficina productora y el listado de tipologias
basicas si se da el caso.
En la clasificacién se debe ver reflejada la estructura orgdnica de la Universidad,
respetando el principio de procedencia. Los documentos de apoyo son aquellos
documentos de caracter general, que no van ligados a un asunto o a un expediente
especifico (boletines, comunicados, invitaciones, entre otros), o que son copia de los
documentos producidos por otra dependencia (documentos contables, Resoluciones,
Acuerdos, entre otros); por lo tanto, no se ven reflejados en las Tablas de Retencién
Documental — TRD de las dependencias. Estos documentos se deben descartar cuando
pierdan utilidad o vigencia ya que no hacen parte de dichas agrupaciones (series y
subseries).

= |dentificar a qué expediente pertenece el documento que se genera o se recibe. En caso
de que no se haya creado el expediente, continuar con el numeral 4.2. Expediente fisico.
De lo contrario, se debe identificar si el expediente creado es fisico (ver numeral 4.2.1),
electronico (ver numeral 4.3) o hibrido (ver numeral 4.4).
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as comunicaciones no deben conformarse como carpetas de correspondencia interna,
externa, recibida o enviada; deben archivarse en los expedientes correspondientes al
asunto con que tengan relacién. Por ejemplo, un oficio relacionado con un Contrato, debe
archivarse en el expediente que corresponda a los documentos del Contrato.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.2. Expediente Fisico

Descripcion
Realizar la apertura del expediente fisico de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental
-CCD (SG-GD-F0-012) y a las Tablas de Retencion Documental -TRD de cada dependencia.

= Para la conservacién de los documentos en los archivos de gestion, se recomienda el uso
de carpetas colgantes plasticas, identificadas con el respectivo marbete y legajadas con
gancho plastico.

Para la compra de las unidades de conservacién (carpetas), se debe realizar la solicitud
de pedido a través de la aplicacién SAP, citando los codigos asi:

o Cubierta legajadora Norma #11 kraft tamafio carta (cdédigo de material en SAP
No. 1000446)

o Cubierta legajadora Norma #13 kraft tamafio oficio (cédigo de material en SAP
No. 1000447). Siempre y cuando existan documentos tamano oficio en el
expediente

o Carpeta de disefio exclusivo para programas de cursos, historias académicas y
documentacion contable (codigo de material en SAP No.1002503 — carpeta archivo
microfilmacion).

= |mprimir y ubicar en la parte superior derecha de la cara opaca de la carpeta, a 3 cm de
la margen derechay a5 cm de la margen superior, el Rétulo unidad documental (SG-GD-
FO-009).
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DAVISICON DE GESTHON DOCUMENTAL

10210012 Divisidn de Gestidn Documental
02 AcTas
o2 Actas da Comité
Actas de Comité ntermo te Archivos
201772020

w0
8122020
128

0

ROTULO UNIDAD DOCUMENTAL

iy o)
VIVERSIDAD
DI ANTIOGULL

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

10210012 Divisi6n de Gestién Documental
08 CONTRATOS
13 Contrato de Prestacion de Servicios

Contrato de Prestacion de Servicios
10210012-005-2019 - CIS (hibrido)

Fechas extremas

Inicial 131212019
Final 2710212020
Folios 43

Nimero de carpeta 01

SG-GD-FO-009, version 2

Nota 1: El rétulo se encuentra estandarizado a nivel institucional; por lo tanto, no se
debe modificar su tamano.

Nota 2: Mientras los expedientes se encuentren en el archivo de gestién u oficina, se
debe diligenciar el rétulo parcialmente (Centro de costo, Nombre de la dependencia,
Cod. serie, Nombre serie, Céd. Subserie, Nombre subserie, Nombre Unidad Documental,
fecha inicial), teniendo en cuenta la descripcion de cada campo. El rétulo se debe pegar
Unicamente con colbdn, no esta permitido el uso de papel contact, cinta ni pega stick.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestién.

4.2.1. Ordenar el documento

SG-GD-PR-05, Versién: 03
<La impresion o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 6




2 UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Procedimiento de organizacidn de expedientes

escripcion

a) Ubicar fisicamente el documento en el expediente correspondiente, de tal manera

gue se pueda evidenciar el tramite y desarrollo de las actividades. El documento con

la fecha mds antigua de produccidn sera el primer documento que se encontrara al

abrir la carpeta y el documento con fecha mas reciente se encontrard al final de la
misma (principio de orden original).

13/02/2022
01/01/2022

Tener en cuenta lo siguiente:

= A las unidades documentales simples (Actas, Acuerdos, Resoluciones) que presenten
una secuencia numérica y cronoldgica en su produccién, se le da prioridad al orden
cronoldgico (fecha de produccién) y no al consecutivo.

= Dentro de un expediente (carpeta), no se deben conservar dos subseries
documentales juntas, es decir, si un proyecto genera diferentes contratos, cada uno
de los contratos se deben conservar en una unidad independiente, bajo su respectiva
subserie y anexando el Formato Hoja de control cruzado para documentos fisicos SG-
GD-FO-005) con el fin de relacionarlos con el proyecto al cual pertenecen.

= La organizacidon de los Convenios de Pasantia/Practica que se producen en las
diferentes dependencias, se hace numérica y/o cronoldgicamente.

= Es muy importante asignar la fecha de produccién a cada documento, ya que de ésta
depende el orden de cada expediente.

b) Legajar (perforar) el documento, tomando como asiento la base inferior del
documento para evitar el dafio de los mismos y sus unidades de conservacion.

Nota: Cuando un expediente contiene documentos en tamano carta y tamafio oficio, se
debe utilizar carpeta tamano oficio y legajar (perforar) tomando como base la parte
inferior del documento.

Colocar gancho legajador plastico, ubicdndolo desde la parte de adelante hacia la parte
de atras de la carpeta, de tal forma que este pueda ser cerrado o asegurado por la parte
de atras de la carpeta.
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Inicio

Verificar que en el expediente no se conserven copias, borradores, separadores, formatos
sin diligenciar o informacion que no corresponda al asunto del expediente. Si se
encuentran, separar o eliminar de la unidad documental.

Si dentro del expediente se conservan documentos en papel quimico o de fax, se
recomienda sacar fotocopia, debido a que con el tiempo sufren deterioro.

Los anexos hacen parte integral del expediente, por lo tanto, se deben conservar teniendo
en cuenta el orden del trdmite.

Nota: En el caso de los Contratos, Convenios y Proyectos que contienen documentos de
apoyo (documentos contables), se pueden conservar en el mismo expediente, pero deben
estar separados, ya que los documentos de apoyo no se folian ni se transfieren con el
expediente.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.2.2. Foliar documentos

Descripcion
Foliar o paginar el documento en el dngulo superior derecho del mismo, utilizando lapiz de
mina negra. Se recomienda escribir con un trazo suave para evitar el dafio al papel.

Las unidades de conservacién, no deberdn exceder doscientas (200) hojas. Los expedientes
como: Contratos, Convenios y Proyectos, que superen este tope, deben ser separados por
tomos, es decir: la paginacién es continua, pero por cada doscientas 200 hojas, se debe abrir
una nueva carpeta y la siguiente debe ser la continuacién de la primera. Ejemplo: Tomo |
folios 1 a 200; Tomo |l folios 201 a 385; Tomo Il folios 386 a 437.
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Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.2.3. Registrar en la Hoja de control

Descripcion

Relacionar en la Hoja de control para archivos de gestion (SG-GD-FO-001), cada uno de los
tipos documentales que conforman el expediente y el rango de folios en que se pueden
consultar. Este documento debe estar incluido en todos los expedientes al inicio de la
carpeta, sin foliacion.

HOJA DE CONTROL PARA ARCHIVOS DE GESTION
UI.\II\ ERSIDAD
DE ANTIOQUIA
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
Dependencia productora: Division de Gestion Documental
. Unidad documental: Contrato de prestacion de Servicios 10210012-005-2019 — CIS (expediente hibrida)
Fecha Descripcidn Rango de Folios

13-dic.-19 Contrato de prestacidn de Servicios 10210012-005-2019—CIS 1/7
28-nov.-1% Estudio previo y convivencia para contratar B/13
N/A Dacumentos legales 14/33
20-dic-1% Paliza 25322401 Suramericana 3436
21-ene-20 CRP 37

18-feb.-20 Acta de inicio 38/38
158-feb.-20 Acta de interventoria y pagos parcizles 4041
27-feb.-20 Acta de interventoria y pagos parciales 42/43

Nota: Para el caso de las unidades documentales fisicas que fueron digitalizadas en su
totalidad en OnBase en el formulario “GD — Organizacién de expedientes”, el indice
electrénico hace las veces de hoja de control.

Ejecutantes
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ersonal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.2.4. Nota aclaratoria

Descripcion

El formato de nota aclaratoria (SG-GD-FO-008) se utiliza siempre y cuando la unidad
documental presente novedades, por ejemplo: la comunicacién 10210012 en el folio 35
esta sin firma; no coincide el orden cronoldgico con el consecutivo; entre otros. Este
documento se ubica al inicio del expediente sin foliar y debe estar firmada por el
responsable de la transferencia.

FORMATO DE NOTA ACLARATORIA

U n
14 ANTIOQULY

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

PMedellin, 13 de junia de 2013

Sefiores
Divisicin de Gestian Documental
Universidad de Antioguiz

Al arganisar #l expediente na se encuentra: el acta de initio y el acta de interventaria ¢ pagas
partiales Ha 03,

Atentaments,

Leida Liliana Ospina Sepiabveda
Disisidin de Gestidn documental

5G-GD-FO-008, Versién 01 Pigina
lde1l

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestidn.

4.2.5. Cerrar expediente fisico

Descripcion
Cerrar el expediente fisico, una vez se hayan cumplido los criterios de cierre: por fecha, por
tipo documental o por tramite.
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Ubicar el expediente dentro de las carpetas colgantes del archivador metalico, las cuales
deben estar debidamente identificadas con el marbete, indicando el asunto.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.2.6. Registrar en el Inventario Documental

Descripcion

Relacionar el expediente en la plataforma OnBase, a través del formulario GD -
Organizacion de expedientes — Inventario Documental, de acuerdo con el Instructivo
OnBase para procesos archivisticos (SG-GD-IN-04), numeral 2.3 Registro de un expediente
fisico.

Nota: el campo “Fecha cierre” del formulario GD — Organizacion de expedientes —
Inventario Documental, debe diligenciarse con la misma fecha del campo “Fecha final”.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.3. Expediente electrénico

4.3.1. Indexar

Descripcion

Indexar el documento recibido o producido en la plataforma OnBase. El Instructivo OnBase
para la indexaciéon de documentos y expedientes electréonicos de archivos (SG-GD-IN-03)
describe las funcionalidades para la organizacion de expedientes, haciendo uso del
formulario dispuesto en la plataforma OnBase.

Para dar validez a la informacién es necesario que cada tipo documental tenga la firma del
responsable segun lo definido en el Procedimiento de produccién de documentos (SG-GD-
PR-02) y en el Programa especifico de gestién de documentos electrénico de archivo (SG-
GD-MA-05).

Es muy importante registrar la fecha de produccion de los documentos generados por la
Universidad y la fecha de recepcidn para los documentos recibidos, ya que de ésta depende
el orden de los expedientes.
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ota 1: Consulte la Guia de organizacidn de expedientes para la indexacion de series y
subseries especificas (SG-GD-GU-03).

Nota 2: Las tipologias documentales estan de forma general, por tanto, en el proceso de
indexacidon se debe detallar el nombre del tipo documental en el campo “Nombre
documento”.

Nota 3: En el formulario “GD — Organizacion de expedientes” es posible hacer uso de los
espacios y NO es necesario separar las palabras con guion bajo (_).

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.3.2. Generar indice electrénico
Descripcién

Generar el Indice electrénico en la plataforma OnBase utilizando el Instructivo OnBase
procesos archivisticos SG-GD-IN-04 numeral 2.5.1 Firma de cierre de expediente.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.3.3. Cerrar expediente electronico

Descripcion

Cerrar el expediente electronico una vez se hayan cumplido los criterios de cierre: por fecha,
por tipo documental o por tramite. Para el cierre del expediente electrénico, se requiere la
firma del jefe de la unidad académica o administrativa en el indice electrénico. Instructivo
OnBase procesos archivisticos SG-GD-IN-04 numeral 2.5.

Nota: El expediente electronico NO se registra en el formato Unico de inventario
documental.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.
Jefe de la unidad.
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4.4. Expediente hibrido

Cuando el expediente se compone de documentos producidos o recibidos fisicos y
electronicos, se procede de la siguiente forma:

4.4.1. Ordenar el documento

Descripcién

La ordenacién de los documentos fisicos del expediente hibrido se debe realizar de manera
independiente sin tener en cuenta los documentos electrénicos, es decir, legajar y ubicar
fisicamente el documento en el expediente de acuerdo con los numerales 4.2 Expediente
fisico 4.2.1 Ordenar el documento de este procedimiento. Ademas, se debe proceder con
la foliaciéon del documento (ver numeral 4.2.2) y el registro en la Hoja de control para
archivos de gestidn (SG-GD-FO-001) (ver numeral 4.2.3).

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestién.

4.4.2. Indexar

Descripcion

Indexar el documento recibido o producido electronicamente en la plataforma OnBase, a
través del formulario GD — Organizacién de expedientes (ver numeral 4.3.1 de este
procedimiento).

Ademas, registrar cada uno de los documentos fisicos en el expediente electrénico
teniendo en cuenta el Instructivo OnBase procesos archivisticos SG-GD-IN-04 numeral 2.2
Indexacién de documentos seleccionando en los campos “Origen” y “Soporte” la opcién
“Fisico”, el sistema generara el Testigo Documental con los datos del documento fisico. Esto
con el fin de crear el vinculo entre los dos soportes del expediente hibrido.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.4.3. Foliar documento

Descripcion
Foliar o paginar el documento fisico en el angulo superior derecho del mismo, utilizando
ldpiz de mina negra. Se recomienda escribir con un trazo suave para evitar el dafio al papel.

SG-GD-PR-05, Versién: 03
<La impresion o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 13



https://asone.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-FO-001
https://link.udea.edu.co/adocsDescarga?codigo=SG-GD-IN-04

UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

Procedimiento de organizacidn de expedientes

Nota 1: Los expedientes fisicos no deberdn exceder doscientos (200) folios. Los
expedientes como: Contratos, Convenios y Proyectos, deben ser separador por tomos,
es decir, la foliacion debe ser continua, pero por cada doscientos 200 folios, se debe abrir
una nueva carpeta. El siguiente expediente debe ser la continuacién de la primera, por
ejemplo, folios 1 — 200 Tomo |, folios 201 — 400 Tomo |l.

Nota 2: la ordenacién y foliacion de los documentos fisicos de los expedientes hibridos
es independiente a la de los electrénicos.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.4.4. Registrar en la Hoja de control

Descripcién

Relacionar en la Hoja de control para archivos de gestion (SG-GD-FO-001), cada uno de los
tipos documentales que conforman el expediente fisico y el rango de folios en que se
pueden consultar. Este documento debe estar incluido en todos los expedientes fisicos al
inicio de la carpeta, sin foliacidn.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.4.5. Generar indice electrénico

Generar el Indice electrénico en la plataforma OnBase utilizando el Instructivo OnBase
procesos archivisticos (SG-GD-IN-04) numeral 2.5. Cierre de expedientes.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.

4.4.6. Control cruzado

Descripcion
Imprimir el indice electrdnico y ubicarlo en el expediente fisico al inicio de la carpeta, esto
con el fin de vincular el expediente fisico con el electrénico.

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestion.
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4.4.7. Cerrar expedientes

Descripcion

Cerrar el expediente fisico y el expediente electrénico, una vez se hayan cumplido los
criterios de cierre: por fecha, por tipo documental o por tramite (ver numerales 4.2.4, 4.3.3
de este procedimiento).

Ejecutantes
Personal de apoyo encargado del archivo de gestién.

5. Documentos de referencia

= Programa de Gestion Documental (SG-GD-MA-01).

= Directiva Presidencial 04 de 2012 “sobre la Eficiencia administrativa y lineamientos de
la Politica Cero Papel en la Administracién Publica”.

= Acuerdo 001 de 2024. Archivo General de la Nacién. “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacidon en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

6. Notas de cambio

Con relacién a la versién 01:

= Se articula la redacciéon con la Guia para la Organizacién de Archivos de Gestidn.

= Se estructura de mejor manera la organizacién de expedientes fisicos, electrénicos e
hibridos

= Se referencia el Instructivo OnBase para la indexacién de documentos y expedientes
electrénicos de archivos (SG-GD-IN-03) y el Instructivo OnBase para procesos
archivisticos (SG-GD-IN-04).

Con relacién a la versién 02:

= Se actualizan los documentos de referencia. El Acuerdo 001 de 2024 deroga la
normativa que estaba relacionada.

= Se agrega en las politicas la expedicién de constancias y certificados.

7. Anexos

Anexo 1: Diagrama del procedimiento de organizacidn de expedientes.
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