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1. OBJETIVO

Definir acciones para la organizacion de archivos producidos en soporte fisico y electronico; de
conformidad con Tabla de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion (TVD)
garantizando la conservacion, preservacion y disposicion final del patrimonio documental de la

Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de los documentos y aplicacién de la Tabla de Retencién Documental
— TRD o Tabla de Valoracién Documental — TVD Yy finaliza con la ubicacion topografica en
estanteria y/o almacenamiento de la informacion a traves del uso y aplicacién de tecnologias de
preservacion.

Aplica para la Direccion General, Regionales, Centros Zonales, Operadores de Contratos y
Convenios suscritos con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1

3.2

3.3

Todos los colaboradores del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF,
responden por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su
cargo, y por la organizacion, conservacion y custodia de los documentos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica vigente, sin perjuicio de las responsabilidades sefaladas
en lo competente a la Ley 1952 de 2019.

Todos los colaboradores del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, al
momento de vincularse, trasladarse o desvincularse de su cargo, reciben o entregan,
segun sea el caso, los documentos y archivos que tengan bajo su custodia en el
ejercicio de sus funciones u obligaciones, debidamente organizados e inventariados,
conforme a lo sefialado en este procedimiento.

Los jefes de las dependencias del ICBF son responsables de realizar seguimiento,
velar por el cumplimiento de las actividades de organizacion, consulta, conservacion,
custodia del archivo de su area y de la restriccidon de acceso a los documentos que
tengan reserva legal, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en lo
competente a la Ley 1952 de 2019. Asi mismo, los supervisores de contrato deben
atender a lo dispuesto en la Guia General para el ejercicio de supervision e
interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, la cual en numeral 4.6.1
DEBERES, indica “debera efectuar la conformaciéon completa del expediente
contractual segun lo dispuesto en el Manual de Contratacion de la entidad, el
Procedimiento P1.SA de Organizacién de Archivos y la Circular Externa Unica de
Colombia Compra Eficiente, identificada con el consecutivo CE-EICP-MA-06 del 27
de diciembre de 2023 o las que hagan sus veces”.
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3.4

3.5

3.6

La documentacion sin criterios técnicos archivisticos debe ser organizada y
custodiada por el colaborador del ICBF responsable del tramite. Asi mismo, debe
evitar dejarla en sitios o0 bajo circunstancias que conlleven a la pérdida de informacion
por factores humanos, fisicos, biolégicos, etc., so pena de las investigaciones y
sanciones que conlleve la pérdida de informacion publica, conforme la ley 1952 de
2019.

En el evento de identificarse la pérdida de expedientes o documentos en soporte
fisico, se debe remitir al P58.SA Procedimiento de reconstruccion de expedientes y
para documentos con deterioro bioldgico, remitirse a la Guia de identificacion y
tratamiento de documentacién con deterioro biolégico e informar al Grupo de Gestion
Documental.

El calculo o equivalencia de medicion correspondiente a un metro lineal (ML) se
realizara conforme a la siguiente tabla:

Referencia Caja | Cantidad de Cajas Equivalencia Equivalencia en cm
X100 8 1 metro lineal (ML) | 100 cm
X200 4 1 metro lineal (ML) | 100 cm
X300 3 1 metro lineal (ML) | 100 cm

Existen seis (6) versiones de TRD, las cuales se aplican de acuerdo con la fecha inicial
o creacion de cada expediente, conforme la siguiente tabla:

Version TRD Vigencias en las cuales aplica
TRD 1999 1995 al 2005
TRD 2005 2006
TRD 2009 2007 al 2009
TRD 2010 2010 a 28 de febrero de 2014
TRD 2012 1 de marzo de 2014 al 2018
TRD 2019 2019 alafecha

Para la documentacion generada entre 1.968 a 1.994 (fondos acumulados) se debe
dar aplicabilidad a las Tablas de Valoracion Documental, conforme la siguiente tabla:

Version TVD Vigencias en las cuales aplica
Periodo 1 1968 a 1970
Periodo 2 1971 a 1973
Periodo 3 1974 a 1976
Periodo 4 1977 a 1980
Periodo 5 1981 a 1983
Periodo 6 1984 a 1992
Periodo 7 1993 a 1994
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Tener en cuenta que para los periodos 5, 6 y 7 las TVD clasifican las Regionales por
categoria o tipo de acuerdo con lo siguiente:

Periodo Categoria o Tipo Regionales

5 Categoria A Bogota y Cundinamarca

Categoria B Antioquia y Valle del Cauca

Categoria C Las demas regionales

Categoria A Bogota

Categoria B Antioquia y Valle del Cauca

Categoria C Las demas regionales

Tipo 1 Antioquia, Bogota y Valle del Cauca

N[N|[O[O|o|o|;g

Tipo 2 Las demas regionales

El sistema de ordenacion dentro de los expedientes puede ser cronolégico o numeérico
de acuerdo como se generen los tramites o actuaciones administrativas, respetando
el principio de orden original y procedencia, de acuerdo con la estructura organica de
la entidad.

Los expedientes fisicos, electronicos e hibridos se deben conformar con la totalidad
de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion
o procedimiento, independientemente del tipo de informacion, formato o soporte y
deben agruparse conformando series o subseries documentales definidas en la Tabla
de Retencion o Tabla de Valoracion Documental.

Los documentos generados en soporte electrénico se deben organizar conforme al
Instructivo de Conformacion y almacenamiento de expedientes electronicos en
Microsoft SharePoint.

Para la organizacion de Procesos de Adopcion e Historias de Atencidn, se debera
aplicar las pautas contempladas en el P.46SA “Procedimiento para la conformacion
de la historia de atencion y procesos de adopcion’.

Los contratos generados en la Plataforma SECOP Il de Colombia Compra Eficiente,
no se constituyen archivos oficiales, por lo tanto, la Entidad debe conformar el
respectivo expediente del contrato, el cual debe contener todos los documentos desde
la etapa precontractual hasta su liquidacion; ya sea en fisico, electrénico y/o hibrido;
es decir, respetando su formato nativo. Para los documentos generados en soporte
electréonico conformar archivos con base en el Instructivo de Conformacion y
almacenamiento de expedientes electronicos en Microsoft SharePoint.

Para efectos de lo anterior, los jefes de area de la Direccién de Contratacién en
Direccion General, los Grupos Juridicos, Grupo de Contratacion y Grupo de Gestion
de Soporte en Regional deben otorgar a los supervisores de los contratos los
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respectivos permisos para que puedan consultar e incorporar los documentos
producto de la ejecucion contractual.

Los archivos por organizar y almacenar deben corresponder al documento final y
contar con las respectivas firmas y avales.

Los anexos hacen parte integral del expediente, por tanto, no pueden ser separados
o desintegrados del proceso.

Los documentos que se han producido y/o recibido en medio electronico, NO
DEBEN IMPRIMIRSE y se deben mantener en la extension original (PDF, Excel, eml,
mp4, etc.). Se debe crear el respectivo expediente electronico en la herramienta
SharePoint de conformidad con el Instructivo de Conformacion y almacenamiento de
expedientes electrénicos en Microsoft SharePoint.

Para el proceso de foliacion de documentos en soporte fisico, se debe atender a lo
dispuesto en el Cartilla de Foliacion del Archivo General de la Nacion.

Para establecer la cantidad de folios de documentos electrénicos, atender al
Instructivo de Conformacion y almacenamiento de expedientes electronicos en
Microsoft SharePoint.

En los expedientes hibridos, con soportes generados en fisico, la foliacion se inicia de
1 hasta n independientemente del contenido en soporte electrénico.

Para las series documentales complejas generadas en soporte fisico, elaborar hoja
de control. La obligatoriedad de las hojas de control aplica para los expedientes
creados después del 1 de enero de 2017, sin embargo, para expedientes creados
previos a esta fecha y que se encuentren activos en archivos de gestion se debera
diligenciar el formato.

Para la eliminacion de documentos por aplicacién de TRD, TVD o documentos de
apoyo, se debe atender y dar aplicabilidad al P65.SA Procedimiento Eliminacion de
Documentos.

Para anexos en otros soportes, tales como CD, cintas magnéticas, USB, disco duro,
entre otros, se deben colocar en sobres individuales dentro de la carpeta, con el
propésito de evitar posible pérdida de informacion y se contaran como un folio, en
caso de que el anexo (s), no quepa dentro de la carpeta, se debe diligenciar el
documento F5.P1.SA Formato de Referencia Cruzada, el cual se encuentra publicado
en la pagina web de la Entidad.
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En cada una de las vigencias las oficinas productoras y archivos centrales deben
organizar los archivos y elaborar los inventarios documentales, haciendo uso del
Formato FUID adoptado por la Entidad. Los inventarios siempre deben mantenerse
actualizados. Los grupos de trabajo y archivos centrales deben crear una carpeta en
SharePoint para el almacenamiento y consulta de los inventarios documentales. Esto
aplica para los expedientes fisicos, electronicos o hibridos.

Una vez cumplido su tiempo de retencién en la fase de gestidn, los expedientes deben
entregarse organizados e inventariados en transferencia primaria a los Archivos
Centrales de la Direcciéon General o Regionales segun corresponda.

Para el ingreso a los depdsitos de los archivos centrales, se debe contar con el aval
de la persona responsable de la administracién y custodia de la informacién que alli
reposa. Asi mismo, deben contar con sistemas de seguridad para la custodia de los
archivos (alarmas, circuito cerrado de television, servicio de vigilancia, entre otros).

La version de Tabla de Retencion Documental 2019 establece los niveles de acceso
a la informacion Para el acceso a los archivos de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado se cumpliran conforme los preceptos de la Ley 1712 de
2014.

Las empresas especializadas que presten servicios de organizacion de archivos al
ICBF deben atender lo dispuesto en este procedimiento y dar aplicabilidad a los
instructivos y formatos asociados.

Para los expedientes hibridos, es decir, con soportes fisicos y electronicos, elaborar
referencia cruzada, la cual permite sefalar la relacién entre documentos que, aunque
se encuentran en diferentes soportes, pertenecen al mismo tramite o actuacion. En
soportes fisicos el formato se ubica al inicio del expediente y en los casos que aplica
hoja de control, se ubica enseguida de este formato. Los formatos hoja de control y
referencia cruzada no se deben foliar. En los documentos electronicos, crear una
subcarpeta identificada como Referencia Cruzada y anexar el formato con la relacion
de la informacién que se encuentra en fisico.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

Nombre de la

s i Responsable Registro
Actividad Descripcion de la actividad

Identificar y revisar
las Tablas de

Documental o Tablas
de Valoracién

Identificar y revisar las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracion Documental del
area a la que pertenece la documentacion, | Colaboradores ICBF N/A
verificando las series y subseries documentales que
debe organizar.

Retencién

Documental
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No

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

Clasificar la
documentacion

Clasificar y agrupar por asuntos los tipos
documentales, e identificar las correspondientes
series y subseries para posteriormente proceder a
conformar los expedientes.

Colaboradores ICBF

N/A

Depurar el expediente
a conformar

Depurar el expediente conformado, separando los
duplicados idénticos, documentos en blanco,
documentos sin firma, documentos de apoyo y en
general todos aquellos que no hagan parte del
expediente.

Colaboradores ICBF

N/A

P.C

Ordenar los
documentos

Ordenar los tipos documentales que conforman el
expediente, de acuerdo con el sistema de
ordenacion que aplique (cronolégico, numérico,
alfanumérico) respetando el principio de orden
original y procedencia.

Para los documentos electrénicos atender el
Instructivo de Conformacién y almacenamiento de
expedientes electrénicos en Microsoft SharePoint

Colaboradores ICBF

N/A

Alinear los
documentos y
almacenar en

carpetas

Para archivos en soporte fisico, alinear los
documentos por el borde superior y perforarlos a
tamafio oficio, almacenandolos en la unidad de
conservacion y legajados con gancho plastico. Si se
dispone de carpetas cuatro aletas, los documentos
de conservacion total no deben ser perforados.

Nota: Para evitar el deterioro fisico de los
documentos cada carpeta debe contener 200 folios
y hasta un maximo de 215 folios.

Colaboradores ICBF

N/A

Foliar los documentos

En los documentos en soporte fisico, utilizar lapiz de
mina negra y la numeracién de los folios debe
realizarse en la parte superior derecha en sentido
de lectura del texto, sin repetir niumero, ni usar
suplementos como A, B, C o Bis.

Nota 1: En los casos que se requiera anular
foliacion, utilizar linea oblicua

Nota 2: Para documentos electrénicos no aplica
foliacion.

Nota: Para expedientes hibridos la foliacién aplica
solo para los soportes fisicos.

Colaboradores ICBF

N/A

Retirar material
abrasivo

Para documentos en soporte fisico, retirar el
material abrasivo como ganchos, grapas vy
elementos metalicos, entre otros, que puedan
afectar la integridad de los documentos.

Colaboradores ICBF

N/A
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No Nc;\mtfrg o Descripcion de la actividad REETZEEELD RO
ctividad
Para los documentos fisicos y que correspondan a
series complejas, diligenciar el Formato Hoja de
Control de expedientes teniendo en cuenta el
instructivo que hace parte del formato. La hoja de
control debe ubicarse como primer documento de la F3.P1.SA Formato
8 Diligenciar formato | carpeta, no se le realiza foliacion y se alimentara en hoja de control de

hoja de control de
expedientes

la medida que se van generando los tramites.

Nota 1: Para documentos electrénicos no aplica
Hoja de Control.

Nota 2: Para expedientes hibridos la hoja de control
aplica solo para los soportes fisicos.

Colaboradores ICBF expedientes

diligenciado

Rotular las unidades
documentales

Para los expedientes en soporte fisico, rotular el
expediente utilizando el F1.P1.SA Formato de
Identificacion de Expediente y el F7.P1.SA Formato
Identificacion de Caja.

Nota 1: Para las carpetas creadas en SharePoint se
deben nombrar de acuerdo con el Instructivo de
Conformacién — y  almacenamiento  de
expedientes  electréonicos en  Microsoft
SharePoint.

Nota: Para expedientes hibridos, los rétulos aplican
solo para los soportes fisicos y para documentos
electronicos atender Nota 1.

F1.P1.SA Formato
identificacion de
expediente
Colaboradores ICBF
F7.P1.SA Formato
identificacion de
caja

10

Ordenar las carpetas
con su respectiva
rotulacion

Para los archivos en fisico, ordenar las carpetas
dentro de la unidad de conservacion (caja),
ubicandolas de izquierda a derecha y aplicando el
sistema de ordenaciéon que corresponda para la
serie y/o subserie documental.

Para los archivos electronicos las carpetas y su
contenido deben estar estructurados de acuerdo
con el Instructivo de Conformacion y
almacenamiento de expedientes electronicos
en Microsoft SharePoint.

Colaboradores ICBF .
No aplica

11

P.C

Diligenciar el Formato
Unico de inventario
documental

Diligenciar el Formato Uunico de inventario
documental — FUID, atendiendo lo indicado en el
instructivo.

Nota: Se debe actualizar el FUID cada vez que se
haga apertura de una nueva unidad documental.

Aplica para documentos en soporte fisico, hibrido y
electrénico.

FG.P1 .SA Formato
Unico de Inventario
Documental - FUID

Colaboradores ICBF
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No Nomtfre.; colE Descripcion de la actividad REGEEnEElD REEfE
Actividad

Para los archivos en soporte fisico, ubicar en la
estanteria o en el mueble destinado para el archivo,
los expedientes y/o cajas de izquierda a derecha y
Almacenamiento en de arl’iba haCia abajo.

12 estanteria y/o Colaboradores ICBF N/A
repositorio Para archivos electronicos, atender Instructivo de

Conformacién y  almacenamiento  de
expedientes  electronicos en  Microsoft
SharePoint.

FIN

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Documentos de archivo fisicos, electronicos e hibridos organizados,
actualizados y disponibles con todos los procesos técnicos archivisticos; de acuerdo con la
Tabla de Retencion Documental y Tabla de Valoracion Documental de cada area productora;
y su respectivo inventario en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID

6. DEFINICIONES:

6.1 Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones
u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por
la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva,
previa autorizacion por la Constitucién y la Ley.

6.2 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacioén a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

6.4 Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

6.5 Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion.
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

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

Depuracion: Operacién, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accion de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales como ganchos
de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento que pueda ocasionar
deterioro a los soportes documentales fisicos

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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 persona
o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electréonico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucién definitiva.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electronicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad
documental en razon al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas.

Folio: Hoja
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6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

Foliacion: 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.

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos
documentales que conforman un mismo expediente.

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

Ordenaciéon documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una
de las etapas del ciclo vital del documento.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de archivo.

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 institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Serie documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o
utilizacion.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencibn documental: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




20
() )
BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO P1.SA 16/02/2026

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS Version 10 | Pagina 11 de 13

6.26

6.27

6.28

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Tabla de valoracion documental: Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad de 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.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Matriz

de requisitos legales Proceso Servicios Administrativos

« Tablas de Retencién Documental

« Tablas de Valoracion Documental

« Procedimiento Conformacion Historia de Atencidén y Proceso de Adopcion

« Instructivo de Conformacion y almacenamiento de expedientes electronicos en Microsoft
SharePoint

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P1.SA Formato identificacion de expediente
F3.P1.SA Formato Hoja de control de expedientes
F6.P1.SA Formato Unico de Inventario Documental
F5.P1.SA Formato Referencia Cruzada
F7.P1.SA Formato identificaciéon de caja
F8.P1.SA Acta de entrega de archivo
F9.P1.SA Acta devolucion de archivo
9. ANEXOS:
No aplica

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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10.CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

12/03/2014

PR22.MPA1.P5

Se cambid y ajusto la redaccién del procedimiento.

Se cambid y ajusto la redaccion del Alcance.

Se ajustaron las politicas de operacion.

Se ajusto la redaccion de la descripcion de las actividades.

Se actualizé segun los procesos técnicos y nueva codificacion de los formatos

Se revisaron y determinaron la relacion de formatos de acuerdo con las actividades a
desarrollar.

Se actualizé el cddigo de cada uno de los formatos y se vincula la Hoja de control de
expedientes y la Matriz de Organizacion de Archivos de Gestion

Se ajusta de acuerdo con la nueva normatividad “Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General
de la nacion”, igualmente se incluye el reporte del indicador de organizacion de archivos en
soporte fisico.

Se actualizaron las definiciones.

24/08/2016

P1.SA v1

Se eliminan los formatos F2.F1.SA Formato identificacion de Mueble v1 y F4.P1.SA Formato
copia de Planilla de Control de Préstamos v1, se agrega el Instructivo de diligenciamiento de
Formato Unico de Inventario Documental y el Instructivo diligenciamiento de Formato
Identificaciéon de Expedientes.
Se madifican las actividades.

28/12/2016

P1.SA v2

Se actualiza el nombre del procedimiento.

Se incluyeron politicas de operacion y algunas definiciones

Se ajustaron y actualizaron las actividades.

Se incluyé el Instructivo de Organizacion de Convenios y/o Contrato.
Se incluy6 el Formato de la Hoja de Control

04/05/2017

P1.SA v3

Se requiere actualizacién del Procedimiento Organizacion de archivos, por cuanto se realizaron
ajustes segun lo establecido en la guia para la Rotulacion de la Informacion.

07/09/2018

P1.SA v4

Se actualizan las politicas de operacion, se agrega la actividad 10, se ajustan los responsables
de las actividades, se agregan dos definiciones, se suprime un punto de control.

04/02/2019

P1.SA v5

Se actualiza normatividad

Se suprime y actualizan politicas de operacion

Se ajusta descripcion de actividades

Se eliminan registros

Se ajustan los documentos de referencia que ya no aplican para el procedimiento debido a su
eliminacion.

07/05/2019

P1.SA v6

Se elimina un instructivo
Se ajusta la descripcion de dos actividades
Se incluyen politicas de operacién

06/08/2019

P1.SA v7

Se incluyen politicas de operacién
Se ajusta descripcion de actividades
Se incluyen definiciones

13/12/2019

P1.SA v8

Se ajusta el objetivo

Se actualiza el alcance

Se incluyen politicas de operacidén con mayor descripcion

Se ajustan las actividades del item No.4 “Descripcion de actividades”

Se actualizan los formatos F1.P1.SA Formato Identificacion Expediente, F3.P1.SA Formato
Hoja de Control de expedientes y F7.P1.SA Formato Identificacion de Caja.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Fecha

Version

Descripcion del Cambio

Se crean un instructivo nuevo “Instructivo de conformacion de expedientes virtuales”, y un
formato “acta entrega de archivos” y “formato devolucion de archivos”

25/09/2023

P1.SA V9

Actualizacién del objetivo y alcance, integrando plenamente la gestién de archivos electrénicos
e hibridos y su disposicion final.

Ajustes en las politicas de operacion, incluyendo: Uso obligatorio de Microsoft SharePoint para
expedientes electronicos e inventarios, Inclusidon de pautas para documentacién con deterioro
bioldgico, Prohibicion de imprimir documentos electrénicos y conservacion en formato nativo,
Nuevas equivalencias de metro lineal (incluye caja X100).

Reestructuracion de actividades: Se reduce el nimero de actividades y se unifican
instrucciones para soportes fisicos, electrénicos e hibridos.

Actualizacién de definiciones (glosario), incorporando conceptos de gestion digital y eliminando
términos obsoletos.

Creacion del instructivo de SharePoint: Un instructivo que establece las pautas para la
conformacioén, organizacion y almacenamiento de expedientes electréonicos e hibridos en
Microsoft SharePoint.

Se actualiza el formato de referencia cruzada, se amplia la seccion de ubicacién para incluir
soporte fisico y electrénico, incorpora campos para expedientes digitales, actualiza etiquetas y
corrige titulos.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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