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1. INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000, “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos”,
establece “las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado”, razén por la cual el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, establece las
pautas generales para el manejo y consulta de los documentos que posee, asi como
la administracion de los documentos recibidos y generados por el Ministerio, de tal
manera que se contribuya a mejorar la fragil situacién del manejo de los archivos
institucionales, contribuyendo de esta forma a la preservacidn de su memoria
institucional y brindar un adecuado servicio de informacién a los usuarios y que su

consulta permita y facilite un mejor desempefio de sus funciones.

Estableciendo asi, la importancia de los archivos en la administracion publica y la
obligacion que tienen las entidades en crear, organizar, preservar y controlar sus
archivos, dentro de un proceso como es la Gestién Documental, la cual se define en
el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Por tal razén, en el marco del Sistema de Gestion Documental, el presente manual se
emiten los lineamientos que deben seguir los servidores publicos y colaboradores
responsables de los archivos del Ministerio, en cuanto a organizar correctamente los
documentos, de acuerdo con lo sefialado en la normatividad y las metodologias

vigentes.
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2. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la organizaciéon de los Archivos de Gestion de cada
dependencia del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, con base en la Ley 594 de
2000 o Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024

del Archivo General de la Nacion.

3. ALCANCE

Este Manual pretende brindar a los servidores publicos y colaboradores del Ministerio,
gue tienen bajo su responsabilidad la custodia, conservacion y organizacion los
documentos en los Archivos de Gestion, los pasos a seguir para un buen manejo, uso

y conservaciéon de los archivos.

4. RESPONSABLES

Funcionarios y contratistas del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

5. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico

6. ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion.

DDHH: Derechos Humanos.

DIH: Derecho Internacional Humanitario.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.
TRD: Tabla de Retencion Documental.

TVD: Tabla de Valoracién Documental.
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7. MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

Articulo 8. Es obligacidon del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion.

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a
su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas vy
privadas. En la recoleccidon, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias consagradas en la Constitucidn. La correspondencia y
demas formas de comunicacion privada son inviolables. Sdlo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la
de fundar medios masivos de comunicacién.” Estos son libres y tienen responsabilidad
social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra
censura.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién.
El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
Constitucion | garantizar los derechos fundamentales.

Politica de |Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensenanza, aprendizaje,
Colombia investigacién y catedra.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales
de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacidn
y los demads bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables.

Articulo 70. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura
de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las
etapas del proceso de creacion de la identidad nacional.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econémico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.
La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos
de particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de rigueza arqueoldgica.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

Ley 80 de Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el Sistema Nacional
1989 de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién
Ley 190 de bli fiian di L | fin d di I ion admini .
1995 publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion a ministrativa
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.
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NORMA DESCRIPCION

Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia,
medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en la administracion de
Ley 270 de |justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su
1996 soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,

Iigé9527 de del comercio electrdnico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo. Titulo V, Articulos 21 al 26,
en los que se establece la formacion de archivos a partir del concepto de archivo
total, la obligatoriedad de las tablas de retencion, la reglamentacién de los
Ley 594 de . L . .
2000 documentos contables, notarjlales y otro,s y la obligacion de los inventarios
documentales, la sensibilizacion y regulacion sobre la importancia de los archivos
para la administracion y la cultura, asi como, la conservacion y preservacion del
patrimonio documental.
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
Ley 962 de - . ) . .
2005 administrativos de Ips organismos y Entidades E:Iel Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Ley 1448 Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las
de 2011 victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Articulo 38 Deberes. Numeral 6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion
gue por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccidon, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

Articulo 39 Prohibiciones. Numeral 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y
Ley 1952 oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de
de 2019 las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento.

Numeral 12. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expe-
dientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.
Numeral 18. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas.

Articulo 5. Numeral 3. Derechos de las personas ante las autoridades. “Salvo reserva

Ley 1437 - ! . . S
legal, obtener informacion que repose en los registros y archivos publicos en los
de 2011 ! . o
términos previstos en la Constitucion y las Leyes.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 . R e p s =,
de 2011 |nyest|gaC|on y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica.
Ley 1581 . . . Ly
de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1712 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
de 2014 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Decreto .,
1080 de Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura
2015
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NORMA DESCRIPCION
Acuerdo Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
001 de criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se
2024 fijan otras disposiciones

Tabla 1: Marco normativo
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8. MARCO CONCEPTUAL

LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN

Apuntes para la organizacion manual 1, 2, 3,4,5y 6
Archivamiento de medios sociales

Archivamiento web conceptos basicos

Archivos fotograficos

Cartilla: foliacidon en archivos

Elaboracién planes de contingencia en archivos

Gestion documental y gobierno electrénico

Guia de anonimizacién de datos estructurados

Guia de descripcion de documentos de archivo

Guia de digitalizacién a partir de soportes en microfilm

Guia de lineamientos transferencias documentales secundarias
Guia de metadatos

Guia de requisitos para la gestidn documental en sedes electrdnicas
Guia para la conservacion preventiva en archivos

Guia para la entrega y recibo de archivos

Guia sistema integrado de conservacion

Guia técnica gestién de documentos

Implementacion de un SGDEA

Instructivo de limpieza en archivos

Manual fundamentos de preservacion digital a largo plazo
Manual para la digitalizacion de archivos de audio a casete
Microfilmacion uso actual y futuro

Mini manual TRD

Modelo de gestiéon de documentos de archivo

Modelo de requisitos para un SGDEA

Plan de preservacion digital

Plan institucional de archivos - PINAR

Politica publica de archivos

Programa de gestién documental - PGD

Protocolo de gestion documental

Protocolo gestion documental y derechos humanos
Requisitos minimos de digitalizacidn

Requisitos minimos de digitalizacidn implementacién de un SGDEA
Tabla 2: Marco conceptual

Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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ESTANDARES

NORMA TECNICA

TiTuLO

Desde el punto de vista funcional

Estandares
Internacionales

DoD 5015.02-STD

Records Management Applications. Design Criteria Standard.

ISO 12651-1

Gestion de documentos electronicos - Vocabulario - Parte 1 -
Imagenes de documentos electrénicos

ISO-TR 15489-2

Informacion y documentacion. Gestidon de documentos. Parte 2:
Directrices.

ISO-TR 13028:2010

Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de
la digitalizacién de documentos.

ISO-TR 22957:2009

Document management -- Analysis, selection and implementation of
electronic document management systems (EDMS)

ISO/TR 14105:2011

Document management - Change management for successful
electronic document management system (EDMS) implementation

Estandares Nacionales

GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Analisis de procesos de trabajo para
26122:2014 registros

GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Valoracion para la gestion de registros
21946:2021 '

GTC-ISO-TR Informacion y documentacién. Gestion de registros en la arquitectura
21965:2021 empresarial

NTC-5985:2013

Informacion y documentacion. Directrices de implementacion para
digitalizacién de documentos

NTC 6231:2017

Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica.

Especificaciones

NTC-ISO 15489-1:2017

Informacion y documentacion. Gestion de

Parte 1 - Conceptos y principios

registros.

NTC-ISO 16175-1:2013

Informaciéon y documentacidn. Principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electronicos de oficina.
Parte 1 - informacion general y declaracion de principios

NTC-ISO 16175-2:2015

informacién y documentacién. principios y requisitos funcionales
para los registros en entornos electrénicos de oficina. parte 2 -
directrices y requisitos funcionales para sistemas de gestidon de
registros digitales

NTC-ISO 16175-3:2016

Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales
para registros en entornos de oficina.
Parte 3 - Directrices y requisitos funcionales de los registros en los
sistemas de negocio

NTC-ISO 18923:2017

Materiales para imagenes. cinta magnética a base de poliéster.
practicas de almacenamiento

NTC-ISO 18829:2018

Gestion de documentos. Evaluacién de implementaciones de ECM
/EDRM. Confianza.

NTC-ISO 30300:2013

Informacion y documentacién. Sistemas de gestidn para registros.
Fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301:2013

Informacion y documentacidon. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos Certificacién de Sistemas de Gestion de Registros
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NORMA TECNICA

TiTuLO

NTC-ISO 30302:2016

Informacion y documentacidén. Sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacién

NTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para procesos y
18128:2016 sistemas de registros
MOREQ2010 Modular Requirements for Records Systems
Desde el punto de vista de la normalizacion archivistica
EAD Encoded Archival Description.
0
o - — — 3
@ 5 | ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, 2.2 ed.,
Cc 2000
§ -8 ISDF Norma internacional para la descripcion de funciones.
© E ISDIAH Norma Internacional para describir instituciones que custodian
] fondos de archivo.
£ Norma Internacional sobre los registros de Autoridad de Archivos
ISAAR (CPF) relativos a Instituciones, Personas y familias, 2.2 ed., 2004.
NTC 6165:2016 Norma para descripcion de instituciones con fondos de archivos.
@ |NTC 4095:2013 Norma general para la descripcion archivistica.
g NTC 5029:2001 Medicion de archivos.
‘G Informacion y documentacion. Procesos para la gestién de registros.
2 |NTC-ISO 23081-1:2018 | Metadatos para los registros.
o Parte 1 - Principios
= Informacion y documentacidn. Gestion de metadatos para los
B | NTC-ISO 23081-2:2016 | registros.
‘% Parte 2 - Aspectos conceptuales y de implementacién
L Informacion y documentacion. Gestion de los metadatos para los
NTC-ISO 23081-3:2016 | registros.
Parte 3 - Método de autoevaluacién + enlace para autoevaluacion
Desde el punto de vista de la preservacion
GTC ISO TR | Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos
18492:2013 electrénicos
NTC-ISO 13008:2014 Infqrmauo_n y documentacidn. Proceso de conversion y migracion de
- registros digitales
% Archivado electrdnico.
.S NTC-ISO 14641-1:2014 |Farte 1 - Espeuﬂcaqones reIa.C|onadas., con el disefio y .,el
o funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion
© Parte 1 . .z L.
= de informacién electrénica
0
% Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
T INTC-ISO 14721:2018 |Sistema de informacién de archivo abierto (OAIS). Modelo de
'© referencia
it

NTC-ISO 16363:2017

Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
Auditoria y certificaciéon de repositorios digitales de confianza

NTC-ISO-TR
17797:2016

Archivo electrénico. Seleccién de medios de almacenamiento digital
para preservacion a largo plazo
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NORMA TECNICA TiTUuLO
Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad

§ ®|GTCISO TR Gestion de documentos. Informaciéon almacenada electrénicamente.
o f_g 15801:2014 Recomendaciones para la integridad vy la fiabilidad
58 Gestién de documentos. Formato de archivo de documento
% © | NTC-ISO 19005-1:2020 | electrénico para preservacion a largo plazo. Parte 1 - Uso del PDF 1.4
w 2

(PDF/A-1)

Desde el punto de vista de la seguridad

0 » Seguridad de la informacion, ciberseguridad y protecciéon de la
g iﬂ;’ NTC-ISO-IEC 27001 privacidad. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion
T §|GTC ISO-IEC | Seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccion de la
8 0| 27002:2022 privacidad. Controles de seguridad de la informacidn.
i = Guia de Metadatos Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la

gestion de documentos. Basada en la ISO 23081:1:2008.

Tabla 3: Estadndares técnicos
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

e Resoluciones Internas

Se adoptan las resoluciones internas de las peticiones y forma de atender las PQRSDF,
también para la radicacién de comunicaciones ante la ventanilla Unica de
correspondencia, estas deben ser de obligatorio cumplimiento al igual que las demas
instrucciones internas que se impartan en desarrollo de la normativa archivistica en

el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

10. REGLAMENTO INTERNO DE CORRESPONDENCIA

Las actualizaciones, cambios, correcciones y adiciones al presente Reglamento
Interno podran ser efectuados solo por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo o
por la dependencia de quien jerarquicamente dependa el proceso de Gestidn

Documental.
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10.1 Gestion y distribucion de comunicaciones oficiales

a. Politicas de operacion

Las acciones para la adecuada recepcion, registro, vinculacién a un tramite,
distribucién, con su respectiva descripcién que garanticen la disponibilidad,
recuperacion y acceso de la informacién, para la consulta de los documentos
durante todo el ciclo de vida en el Ministerio, debe seguir las pautas establecidas
en el capitulo 2, titulo 4 del Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo
General de la Nacion.

La administracion del Sistema de Informacion (GesDoc) utilizado por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, sera responsabilidad del Grupo de
Atencién a Usuarios y Archivo.

Todas las comunicaciones externas e internas que se reciban y que se generen
en las dependencias, deben ser radicadas y registradas en el Sistema de
Informacion.

Los colaboradores asignados del Grupo de Atenciéon al Usuario y Archivo
realizaran el control y distribucion de las comunicaciones oficiales mediante la
Ventanilla Unica de Correspondencia.

Los términos de vencimiento empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

Las comunicaciones oficiales enviadas por parte de los sujetos obligados deben
contener un numero consecutivo Unico de radicado de salida, dejando
constancia de la fecha y hora de envio. Esto se realizard de manera controlada
en el Sistema de Informacién, para efectos de control de las comunicaciones
oficiales enviadas, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento establecidos por la Ley.

Al comenzar cada ano, se iniciard la radicacidn consecutiva a partir de uno
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(0001).

e El numero de copias de las comunicaciones enviadas obedece a los lineamientos
y politicas establecidos por el Ministerio, con base en las necesidades y bajo los
principios de economia, eficiencia y eficacia.

e Las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad deben ser revisadas,
para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del
usuario o entidad que las remite, direccién donde se deba enviar respuesta y
asunto correspondiente.

e Cuando el usuario realice peticiones de manera presencial o a través de canales
electrénicos o de manera verbal, el Ministerio asignara un numero de radicado
a su derecho de peticién conforme a los procedimientos establecidos por la
entidad en concordancia con las normas y politicas vigentes para la atencion y
servicio al ciudadano.

e Cuando una peticion no se acompafie de los documentos e informaciones
requeridos por la ley, en el acto de recibo la autoridad debera indicar al
peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique, asi se hara dejando

constancia de los requisitos o documentos faltantes.

b. Medidas de control

Como medida de control en los aspectos relacionados con la numeracién de las
comunicaciones oficiales, debe tenerse en cuenta la siguiente informacidon obtenida
del Capitulo 2, Titulo 4 del Acuerdo 001 de 2024:

Articulo 4.2.3. Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales.
Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales velaran por

la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran
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reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados,

corregidos o tachados.

10.2 Recepcion y radicacion de documentos

La recepcidén y radicacién de la correspondencia esta a cargo del Grupo de Atencién

al Usuario y Archivo quién para efectuar esta actividad, observara el

procedimiento GDC-P-01 Recepcién, radicacién, distribucion y envio de las

comunicaciones oficiales.

Después de revisar la correspondencia y verificar que cumple con los elementos

que la identifiquen, se procedera a ingresar al Sistema de Informacion y a efectuar

la correspondiente radicacién, registrando como minimo los siguientes datos:

Una

Nombre de la persona y/o entidad remitente
Cédula, NIT y/o numero de oficio

Direccion del remitente y/o correo electrénico
Nombre de la persona y/o entidad destinataria
Nombre y cddigo de la dependencia competente
Nombre del funcionario responsable de tramite
Folios

Anexos si los hay

Asunto

vez la correspondencia es registrada, el aplicativo asigna automaticamente

un numero consecutivo de radicacién (Numero Unico de Radicaciéon -NUR)

generado por el sistema, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o envio.
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10.3 Diseiio y presentacion de comunicaciones oficiales y actos
administrativos

a. Encabezado

Elementos uniformes y comunes para todos los documentos de correspondencia,
gue seran ajustados de acuerdo con la directriz establecida de la Presidencia de
la Republica, por tanto, el Grupo de Comunicaciones Estratégicas del Ministerio
informara de los ajustes a la Oficina Asesora de Planeacion para que los formatos

sean modificados acorde con dicho lineamiento.
b. Tipo de letra

Todos los documentos oficiales, se escribiran en la fuente y el tamafio que haya
sido adoptado por el Sistema Integrado de Gestidén del Ministerio en los formatos

establecidos.

c. Margenes

3cm
1.25 cm encabezado \
3cm
\\
\\
25¢cm
1.25 cm pie de pagina \
25¢cm

Figura 1: Margenes
Fuente: Elaboracion propia - Grupo Atencion al Usuario y Archivo, basado en el Manual
Elaboraciéon de Documentacion del Sistema Integrado de Gestion DET-M-05
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d. Pie de pagina

A continuacion de los espacios destinados para la firma del servidor publico o
colaborador responsable, debe ser incluido el nombre completo de las personas
que intervienen en la elaboracion y revision del documento. Posteriormente se
encuentra la fecha de elaboracién del documento de conformidad con los formatos

establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn.

e. Paginas subsiguientes

Se pueden utilizar hojas en blanco o que tengan impreso solo el logotipo. La
calidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las hojas, el
encabezado en la siguiente hoja se ubica a 3 cm. del borde superior izquierdo, o
a dos espacios del logotipo. El numero de la pagina estara ubicado contra el

margen derecho en la parte inferior.

f. Numeracion de las resoluciones y demas actos administrativos
expedidos
La responsabilidad de la numeracidon de las resoluciones del Ministerio se
encuentra a cargo de la Secretaria General, quien debera llevar el consecutivo de
estos documentos, y habra un responsable de dicha funciéon de acuerdo con el

Manual de Funciones y de Competencias Laborales que se encuentre vigente.

Los demas actos administrativos, sera responsabilidad de las dependencias que

las elaboren, para lo cual deberan llevar su propio control, y atender las consultas.
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g. Firma de las comunicaciones oficiales

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en cumplimiento de lo dispuesto en
el Capitulo 1, Titulo 4 del Acuerdo 001 de 2024 "“Articulo 4.1.3. Firmas
responsables. Todos los sujetos obligados deben establecer en los procedimientos
los tipos de firma, ya sea autdgrafa, digital o electrdonica y los cargos de los
funcionarios autorizados para la firma de las comunicaciones oficiales con destino
interno y externo. Las ventanillas unicas deben velar por el cumplimiento de estas
disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con o
establecido”, ha establecido la responsabilidad de firmar los documentos oficiales
enviadas, teniendo en cuenta el Manual de Funciones y las funciones delegadas
para emitir documentos, mediante resolucién interna donde se determinan los
cargos que se encuentran autorizados para la firma de comunicaciones oficiales

externas.

h. Tinta

Para las firmas no se debe utilizar estilégrafo de tinta mojada, ni de color, ya que
ésta puede traspasar al otro lado del papel o presentar acidez que puede
deteriorarlo con el tiempo. Se recomienda firmar los documentos con tinta seca

negra de buena calidad, no soluble a la humedad o el agua.

10.4 Comunicaciones oficiales enviadas

Son todas aquellas producidas por los procesos internos en desarrollo de las
funciones asignadas al Ministerio, con destino a los servidores publicos o
colaboradores de las distintas dependencias y personas naturales o juridicas

externas de la entidad.
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Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, serdn elaboradas en
original, en cuanto al numero de copias obedecen a los lineamientos y politicas
establecidos por el Ministerio, con base en las necesidades y bajo los principios de

economia, eficiencia y eficacia.

La distribucion de los documentos enviados fuera del Ministerio se efectuara en el
horario establecido por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, para lo cual las

dependencias deberan preparar con antelacién sus documentos.

Para la distribucién de las comunicaciones oficiales enviadas se deben seguir las
instrucciones y requisitos estipulados en los documentos publicados en el SPG
donde se encuentran los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la
entidad asociados al Proceso de Gestion Documental - procedimiento GD-P-01
Recepcion radicacion, distribucion y envio de las comunicaciones oficiales y los
formatos GD-F-12 Entrega de correspondencia urbana y GD-F-13 Planilla de

mensajeria para oficinas.

a. Clases de Comunicaciones oficiales enviadas

Para la regulacion y definicién de las clases de comunicaciones oficiales enviadas,
se toma como base la Norma ICONTEC Guia Técnica Colombiana GTC 185 del afio
2010 que tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la gestién
documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la

presentacién y el manejo de las comunicaciones impresas y electrénicas.

e Nota Interna: “Es un documento de caracter interno que se diligencia a
mano y cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato
tramite, entre las dependencias del MVCT y sus funcionarios.”

e Acta: “Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones
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0 actos administrativos, cuyo objeto es relacionar lo que sucede, se debate
y/0 se acuerda en una reunion. Toda acta debe llevar el nombre del grupo
gue se reune, la fecha y los asistentes, ademas debe aclarar cuando el
caracter de la reunién sea extraordinario”.
Certificacion: "Documento de caracter probatorio, publico o privado, que
asegura la veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne
(Acontecimiento acompahado de formalidades necesarias para la validez de
un acto judicial, ceremonia, juramento o norma).”
Constancia: “Documento de caracter probatorio en el que se describen
hechos o circunstancias que no requieren solemnidad.”
Oficios: Comunicacion escrita que se utiliza para las comunicaciones
oficiales enviadas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio para
responder, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la
Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea
el caso. Se utiliza hoja con membrete.
Memorando: Es una comunicacion escrita de caracter interno del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio que se utiliza para transmitir informacion,
dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras,
relacionados con la gestion de la Entidad.
Circulares: “Comunicacion interna o externa de caracter general
informativa o normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar
a conocer actividades internas de la Institucion, asi como las normas
generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun.”
Documento Electronico. “Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdonicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.”
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Cabe anotar que de acuerdo con el articulo 55 de la Ley 1437 de 2011, Cddigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, los
documentos publicos autorizados o suscritos por medios electronicos tienen la
validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las disposiciones del
Codigo de Procedimiento Civil. Las reproducciones efectuadas a partir de los
respectivos archivos electronicos se reputaran auténticas para todos los efectos

legales.

e Mensajes electronicos. “Es un sistema que permite intercambiar
informacién con uno o mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través
de la internet. Este medio se utiliza para enviar adjuntos como cartas,
memorandos, circulares y cualquier otro documento que sea necesario
para la sustentacion del contenido.”

e Resoluciones: “"Documento mediante el cual la autoridad gubernativa
procede para resolver una decision o asunto concreto.”

e Proyecto de Decreto: “"Documento mediante el cual se toma una
decision de caracter politico o gubernamental dictado por el ejecutivo.”

e Proyectos de Ley: Documento mediante el cual se propone un proyecto

de regulacidon que debe ser presentado al Congreso.

10.5 Comunicaciones oficiales recibidas

Son todos aquellos documentos de origen interno o externos que son recibidos
por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo del Ministerio, a través de la

Ventanilla Unica de Correspondencia; entre los cuales se encuentran:

a. Documentos de Origen Interno: Son todas aquellas comunicaciones y
documentos, que se generan internamente y que se encuentran regulados en

este Manual.
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b. Documentos de Origen externo: Son aquellas comunicaciones Yy
documentos que se reciben en la Ventanilla Unica de correspondencia del
Ministerio, de personas naturales o juridicas, a través de diferentes medios,
tales como, mensajeria especializada, correo postal, correo electrénico y
cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin. Entre estos se encuentran:

c. Derechos de Peticion: Es un derecho fundamental consagrado en el articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 13 de la Ley 1437 de
2011. Las solicitudes y peticiones que recibe el Ministerio pueden ser en
interés general o particular y podran formularse en forma verbal o escrita,
utilizando cualquier medio idéneo. Estas deben ser radicadas en la Ventanilla
Unica de correspondencia, del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo,
Dependencia que se encargara de dar traslado internamente a las areas que
tienen la competencia, para dar una pronta resolucidn en los términos
establecidos en la ley, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento SCI-
P-01 Tramite y atencion de peticiones, quejas, reclamos, denuncias,

sugerencias y felicitaciones.

10.6 Distribucion de documentos
a. Generalidades

Independientemente del origen de los documentos, la distribucién de las
comunicaciones recibidas se debe ajustar estrictamente a las instrucciones y
requisitos contenidos en el procedimiento “GD-P-04 “Recepcion radicacion,
distribucion y envio de las comunicaciones oficiales y el formato GD-F-13 Planilla

de mensajeria para oficinas”.
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b. Horarios de Recorrido

En el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio se han establecido dos recorridos
internos: en la mafana y en la tarde, sujetos a cambio de acuerdo con la necesidad

del servicio.

c. Entrega de correspondencia en el perimetro urbano y nacional

La distribucidon de la correspondencia y demas documentos con destino externo
gue envia el Ministerio dentro del perimetro urbano y a nivel nacional, se hace

mediante una empresa especializada en distribucién de correos.

10.7 Sistematizacion de correspondencia

El Ministerio realiza su gestion en un Sistema de Informacién que permite la
adecuada, administracién y control de los documentos recibidos y enviados, su
responsabilidad recae en el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo, quien velara

por el correcto funcionamiento operativo de los tramites documentales.

11. CRITERIOS TECNICOS PARA EL ARCHIVO DE GESTION
11.1 Principios universales

Los principios universales, principio de procedencia y principio de orden original son
el pilar de la organizacién documental. El primero establece la formacion,
administracion y custodia del fondo documental, a partir de los actos administrativos
gque modifican la estructura organica funcional de la entidad. En la practica el
Ministerio como Fondo Documental se administra “Secciones” que pertenecen a las
dependencias de mayor jerarquia institucional, que corresponde a el Despacho,
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Viceministerio, Direcciones, Subdirecciones, Secretaria General y Oficinas Asesoras.
Asi mismo, se administran “Subsecciones” que corresponden a las dependencias o
grupos. En consecuencia, este principio es el que fundamenta la clasificacion de los

documentos, como predambulo a la organizacién documental.

Por otro lado, el principio de orden original corresponde a la ordenacién de los
expedientes, donde refleja el tramite y, en consecuencia, la ordenacién fisica de los
documentos que componen los expedientes, permitiendo la adecuada organizacion

de los archivos.

11.2 Ciclo vital del documento

Es importante tener en cuenta que el ciclo vital del documento refiere a las etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su recepcion o produccién,
hasta su disposicion final. Cabe resaltar que durante este ciclo los documentos son
gestionados, custodiados y conservados dentro de tres tipos de archivos (gestion,

central e histérico).

En primer lugar, el Archivo de Gestién corresponde a los espacios fisicos donde se
administra y almacena la documentacién de las diferentes dependencias del
Ministerio. Estos archivos estdn a cargo de cada una de las dependencias y, ademas,
la responsabilidad de velar por la organizacion documental corresponde a los jefes de

cada dependencia.

En segundo lugar, el Archivo Central comprende el espacio fisico donde se reciben,
administran y custodian los documentos transferidos por los distintos Archivos de
Gestion, que han cumplido los periodos de retencidon previstos por cada serie -

subserie de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y la responsabilidad de este
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archivo es del Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo. Por ultimo, el Archivo Histdérico
hace referencia al Archivo General de la Naciéon, ente rector que conserva la

documentacion que tiene un valor histérico para la nacién.

11.3 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
11.3.1 Clasificacion

Para aplicar la Tabla de Retencion Documental (TRD), debe identificarse el periodo de

implementacion al cual pertenece la documentacion, a continuacion, se describen los

periodos:
Periodo Inicio Final Acto administrativo
Ley 1444 del 2011
1 04 de mayo de 2011 09 de octubre de 2019 Decreto 3571 de 2011
2 10 de octubre de 2019 02 de diciembre de 2020 Decreto 1829 de 2019
3 ggzdoe diciembre de 29 de enero de 2023 Decreto 1604 de 2020
4 30 de enero de 2023 A la fecha Decreto 128 de 2023

Tabla 4: Periodos de implementacion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

A su vez, dentro de cada periodo se encuentra la TRD de la dependencia para asi
realizar la clasificacion de los documentos producidos y/o recibidos conforme a las
series/ subseries documentales definidos en el instrumento archivistico. Ademas, para
la incorporacion de los documentos un expediente debe corresponder a una misma
serie — subserie documental y se debe realizar en el orden que se producen y/o

reciben los documentos haciendo referencia al tramite.
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a. Tipologia Documental

Las tipologias documentales descritas en las TRD no son una lista de chequeo, estas

corresponden a los posibles documentos que pueden llegar a conformar el expediente

y se ordenaran de forma cronoldégica atendiendo el tramite, es decir, el primer

documento producido con la fecha mas antigua corresponde al primer documento que

se encontrara al abrir la carpeta, hasta el Ultimo documento con el que se concluyd

con la fecha mas reciente se encontrara al final de este.

b. Documentacion de Apoyo

La documentacién de apoyo no son objeto de transferencia al Archivo Central, por lo

tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia. A continuacion,

se describen algunos de ellos.

CLASE ALCANCE EJEMPLOS
Copias de documentos que se conservan a efectos de control .
. . . Copias de
De Referencia de trabajos desarrollados y cuyo original reposa en el informes

expediente.

Copias de documentos que recibe una oficina para ser

Copia de actas,

De
Comunicacién

De . . - -
. informada de alguna normativa interna o de un acto | Circulares y
Conocimiento L . -
administrativo. Comunicados.
Copias de

Copias de los documentos que recibe una oficina para ser
notificada de una accidn por parte de otra oficina.

memorandos Yy
comunicados

De Orden Legal

- Originales de documentos promocionales que recibe una | Catalogos
De Informacion - ;
oficina por los proveedores. Anuncios.
Copia leyes

Fotocopias de disposiciones y textos legales.

Copia Decretos y
Resoluciones.

Tabla 5: Ejemplos de documentos de apoyo
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo

e Material bibliografico como libros, revistas, periddicos.

e Normatividad: leyes, decretos, acuerdos, resoluciones.
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Documentos del Sistema de Gestidn. Su consulta debe realizarse a través
del aplicativo del Sistema de Gestion definido en el Ministerio para tal fin
cuyo acceso se encuentra a través de NuestraNet. En la medida que se
impriman para consulta, se consideran como copias no controladas y se corre
el riesgo de desactualizacidn, por lo que no se debe hacer impresién de estos.
Copias de documentos con las cuales se conforman expedientes donde los
servidores publicos y colaboradores actian como interviniente en un proceso
y por lo tanto la dependencia no es competente para generar archivos con
la documentacién. Por ejemplo: los supervisores de los contratos tienen la
tendencia de administrar copias de los documentos de los procesos
contractuales para facilitar la toma de decisiones en la ejecucion del contrato.
Al respecto es necesario establecer que esto genera documentacion de apoyo

que afecta el medio ambiente.

c. Conformacion de Expedientes Fisicos

Para la formacion de los expedientes es necesario tener en cuenta que:

Los expedientes se crean a partir de los Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD) vy la Tabla de Retencién Documental (TRD), desde el momento que
inicia un tramite o procedimiento hasta la finalizacién de este.
Un expediente estd compuesto como minimo por una carpeta.
La apertura e identificacion de las carpetas fisicas por expediente deben
reflejar las series y subseries correspondientes a cada dependencia.
Las carpetas se deben identificar o marcar de tal forma que permita su
ubicacidn y recuperacion.
Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran con base al
diligenciamiento del rotulo de caja GDC-F-24.
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e Transferir los documentos de archivo siguiendo las pautas establecidas en el
procedimiento GDC-P-03 Transferencias documentales primarias vy
secundarias, las Tablas de Retencién Documental y mediante la elaboracion
de inventarios. Solo se podran transferir los expedientes cerrados, y que
hayan cumplido su periodo de retencion en el Archivo de Gestion. Estas
transferencias deben realizarse organizando los documentos por series y/o
subseries, tal y como se refleja en la TRD de cada dependencia, diligenciando

el GDC-F-09 Formato uUnico de inventario documental - FUID.

11.3.2 Lineamientos para la ordenacion de expedientes de archivo fisicos

a. Ordenacion de Expedientes

La ordenacion documental de los expedientes debe estar de acuerdo con las series
y subseries documentales definidas en las TRD, estableciendo bajo una secuencia

cronoldgica los tipos documentales al interior de cada carpeta.

Existen dos clases de expedientes, los que son conformados por tipos

documentales simples y los conformados por tipos documentales complejos.

e Expediente con tipos documentales simples: son series conformadas
por unidades documentales simples (tipos documentales), donde cada
una es independiente de las otras unidades documentales simples de la
misma serie. Los tipos documentales que integran las series
documentales simples son similares y se colocan sistematicamente unos
a continuacidon de otros, pero ningun documento tiene relaciéon con el
anterior ni con el siguiente.

e Expedientes con tipos documentales complejos: son series

conformadas por tipos documentales complejas cominmente llamadas
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expedientes. Cada uno estd compuesto por varios tipos documentales

diferentes entre si, pero relacionados debido a un tramite determinado.

b. Incorporacion de documentos al expediente

La incorporacién de los documentos en las carpetas de los expedientes se debe realizar
de acuerdo con la cronologia que originaron los documentos que evidencian las
actuaciones administrativas de un asunto determinado. El documento con la fecha
mas antigua de produccién sera el primer documento que se encontrara al abrir la

carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

La fecha para tener en cuenta en la ordenacién de los documentos, para todos los
efectos sera la de radicacidn de entrada o de salida tanto interna como externa del
Ministerio. Si el documento no tiene fecha de radicacion, los documentos se
ordenaran por la fecha de produccion del documento. Por esta razén, en el caso de
documentos que tengan anexos, es importante establecer que dichos anexos no son
materia de ordenacion cronoldgica por constituirse en soportes del documento que

genera el tramite.

A los expedientes no se deben incorporar copias ni versiones no aprobadas de
documentos para no tener duplicidad, lo que generaria un reproceso y el
correspondiente detrimento patrimonial en la formacién y administracion de los

archivos del Ministerio.

c. Foliacion

Esta actividad, es imprescindible en los procesos de organizacidn archivistica, tiene
dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una carpeta y controlar

la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
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conservacion de la integridad del expediente. En tanto se cumplan estas finalidades,
la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.
De acuerdo con el instructivo de foliacion del Archivo General de la Nacién (AGN)!

hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

e El expediente por foliar debe estar previamente ordenado cronoldgicamente
respetando los tramites. La ubicacion correcta de los documentos respeta el
principio de orden original.

e (Cada folio debe estar debidamente numerado en la parte superior derecha en
el sentido de la escritura del documento, con el fin de facilitar su consulta y
control.

e Para la foliacion se debe considerar el tipo de serie documental. Desde la
organizacion de archivos se tienen dos tipos, las simples y las complejas.

En las series simples los expedientes se forman con un solo tipo documental
que por lo general no tienen anexos. Ejemplos de este tipo de serie son las
resoluciones, actas, circulares, entre otras. La foliacidn de series simples se
efectlia por carpeta, o sea, para la carpeta uno (1), la foliacién empezara en
uno (1), la carpeta dos (2) igualmente empezara en uno (1) y asi
sucesivamente.

En las series complejas los expedientes se forman con tipos documentales
diferentes pero relacionados entre si debido a un trdmite determinado.
Ejemplos de este tipo de serie son los expedientes de las historias laborales,
los contratos, entre otras. En este caso la foliacidon es consecutiva para todo
el expediente independientemente que se encuentre en una o varias
carpetas. Ejemplo: la carpeta uno, la foliacién tendra el rango de 1 a 200, la

carpeta dos continuara con el rango 201 a 400.

1 Cartilla: Foliacién en archivos, Archivo General de la Nacion.
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Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén
doblados, se numerardn como un solo folio. Los impresos insertos en un
expediente (folletos, estudios, boletines, plegables, etc.) deben numerarse en
un solo folio y en orden consecutivo. En el campo de notas del inventario se
registrara el nUmero de folio del impreso, titulo, afio y niumero total de paginas.
Si se opta por separar este material se dejard constancia mediante el formato
GDC-F-43 Referencia cruzada indicando la ubicacion del documento.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a
una hoja, a ésta se le escribird su respectivo numero de folio, dejando en el
area de notas de la hoja de control las caracteristicas del documento foliado.
Las hojas totalmente en blanco, que no contengan informacién, no deben ser
incorporados al expediente.

Se debe tener cuidado de no repetir nUmeros, omitirlos o dejar de numerar
algun folio. Si hay hojas ya foliadas, se anulara con una linea diagonal (/), y
guedara como valida la ultima realizada.

La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o
B.

d. Unidades de Conservacion

desarrollo del plan de Conservacion Documental, en el Ministerio se ha

institucionalizado el uso Unico de las siguientes unidades de conservacién, de

acuerdo con lo dispuesto en el documento especificaciones técnicas para cajas y

carpetas de archivo, publicado por el AGN:

Carpetas: Carpetas blancas cuatro aletas en propalcote que deben ser

utilizadas para la conservacion de documentos de series y subseries que en las
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TRD tengan como disposicion final “Conservaciéon Total - CT” ya que son
consideras como de valor histérico para la investigacién la ciencia y la cultura
y, por lo tanto, patrimonio documental de la nacién. En estas carpetas la
documentacion va suelta libre de elementos metalicos no se puede perforar y

no requiere gancho plastico legajador.

Nota:

e La capacidad maxima de almacenamiento es de 200 folios.

¢ No debe incluir adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

Retirar de las carpetas todo el material metalico como ganchos clips o0 mariposa
y de cosedora, ya que estos con el tiempo se oxidan y deterioran el documento,

también se deben extraer los sobres, las notas o post-it.

Retire de las carpetas las hojas el papel térmico el cual se borra facilmente,
para ello se debe sacar una fotocopia e ingresarla al expediente, ademas de

eliminar las copias si existen originales.

Evitar al maximo escribir, subrayar o resaltar (con lapiz o boligrafo, marcador,
resaltador u otro) sobre la cara visible, es decir, donde estd impreso el texto
del documento, con ello facilitara su lectura y los conservara totalmente

original.

Un expediente puede estar conformado por mas de una carpeta y cada carpeta
debe tener un promedio de 200 folios, ademas, no debe quedar separada una
tipologia documental entre una carpeta y otra, verificando que los documentos

por tramite queden en una carpeta.

e Cajas de Carton: Las cajas referencia X-200 no deben tener perforaciones

que faciliten la entrada de polvo e insectos, para los Archivos de Gestidn
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estan en formacién y, por tanto, se estdn incorporando documentos
permanentemente, en las cajas se debe dejar el espacio suficiente para

crecer el volumen documental.

11.3.3 Descripcion de expedientes de archivo fisicos

Ultima fase de la organizacion, que busca desde un andlisis de los documentos la
identificacion de estos con el fin de identificarlos, para poder recuperarlos y acceder
a la informacion. Todo esto por medio de herramientas e instrumentos archivisticos
normalizados por el Ministerio. Cabe resaltar que los documentos descritos a
continuacion, se encuentran publicados en el Sistema de Integrado de Gestidén cuyo

acceso se encuentra en NuestraNet, con el instructivo para su diligenciamiento.

a. Hoja de Control

Para tener el control de los documentos incorporados al expediente, es obligacion de
los responsables de la organizacion de los expedientes, la administracion y custodia
de los Archivos de Gestidn, la elaboracidon y diligenciamiento del formato GDC-F-35
Hoja de control de acciones de tutela, GDC-F-36 Hoja de control de acciones
constitucionales o GDC-F-37 Hoja de control para Archivos de Gestidon (segun
corresponda), durante la etapa activa del expediente. Documento que se ubica al

comienzo de cada carpeta y no debe ir foliado.

La Hoja de Control debe comenzar a diligenciarse, desde el momento mismo de
creacién del expediente, cada tipologia documental que ingresa al expediente debe
ser incluido en la Hoja de Control, en donde se evidenciaran la descripcion del
documento que ingresa y la cantidad de folios de cada documento que ingresa entre

otros aspectos.
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b. Rotulaciéon de Carpetas

Tras la apertura e identificacion de carpetas (expediente), de acuerdo con las TRD,
se deben identificar, marcar y rotular para permitir su ubicacién y recuperacién, para
lo que se diligencia el formato GDC-F-21 Rétulo Carpeta y debe ser pegado en la

parte inferior derecha de la tapa superior de la carpeta.

c. Rotulacion de las Cajas

La caja para la conservacién de la informacién debe identificarse relacionando el
contenido de la informacion que se encuentra dentro de la caja, para lo cual se

diligencia el formato GDC-F-24 Rétulo Caja.

La ubicacidon del rétulo en la caja se realiza en la tapa, la cual hace apertura de
izquierda a derecha, de igual forma las carpetas al interior de la caja deben ir
ubicadas de izquierda a derecha, donde la primera carpeta esta al lado izquierdo y la
ultima carpeta al lado derecho, dichas carpetas deben quedar con el lomo hacia

abajo.

La caja no debe quedar demasiado llena o ajustada, ya que esto deteriora las
unidades de conservacion (cajas y carpetas) y la misma documentacion al largo
plazo, por lo tanto, se toma como medida la palma de la mano, este es el espacio

gue debe sobrar en la caja.

d. Identificacion de Estanteria

El Ministerio cuenta con estanteria rodante o fija con las dimensiones, volumen, peso,
resistencia, solidez estructural, recubrimientos, aislamientos, seguridad vy

distribucién, que cumplen con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
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General de la Nacién y permiten la correcta manipulacidén y adecuada conservacion

de los documentos.

En los estantes, las cajas deben ir ubicadas desde la parte superior izquierda del
estante, de manera ordenada y consecutiva siempre de izquierda hacia la derecha,

conservando este orden en cada entrepafo.

Los archivadores ya sean fijos o rodantes, deben estar plenamente identificados que
permitan la ubicacion con rapidez de la informacion. Para la identificacion se debe

diligenciar el formato GDC-F-23 Rétulo de identificacidon de estanteria archivo.

e. Inventarios Documentales

Los inventarios documentales permiten describir cada una de las carpetas que son
objeto de administracion y custodia en los Archivos de Gestion y Central del
Ministerio, para establecer un control fisico que permite su adecuada localizacién,
recuperacion y utilizado para realizar transferencias documentales. Es el instrumento
de recuperacion de la informacién que describe de manera precisa las series o

asuntos de un fondo documental.

Al respecto es importante determinar que el articulo 24 del Decreto 2578 de 2012
compilado en el Decreto 1080 de 2015, establece que es responsabilidad de las
entidades del Estado a través del Secretario General o de otro servidor publico de
igual o superior jerarquia y del responsable del archivo o quién haga sus veces, exigir
la entrega mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en
poder de servidores publicos y colaboradores, por desvinculaciéon de sus funciones,
también, en el Capitulo 3, Titulo 1 del Acuerdo 001 de 2024 se determina la entrega
de los documentos de archivo, en consecuencia, el Ministerio mediante el

procedimiento GDC-P-09 Entrega de archivo por desvinculacién y/o culminacion de
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las obligaciones contractuales, determina los tramites necesarios para la entrega de

la documentacion a cargo.

Asi mismo, es obligacion de cada dependencia elaborar inventarios de los
documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus diferentes fases. El inventario documental
establece la ubicacion topografica facilitando la consulta y busqueda de los
documentos de manera eficiente y oportuna. Ademas, es una herramienta
indispensable para realizar las trasferencias documentales, por lo cual las
dependencias deberan mantener actualizados los inventarios de sus Archivos de
Gestion, el documento utilizado es GDC-F-09 Formato Unico de inventario

documental - FUID.

11.4 Transferencia documental
a. Cierre de los Expedientes

Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tréamite o procedimiento
administrativo que le dio origen al asunto, o superada la vigencia de las actuaciones,
segun corresponda, se procede con el cierre del expediente, a partir de esto, se inicia
el conteo del tiempo de retencion establecido para cada serie y subserie determinado

en la TRD y al periodo correspondiente.

Con el cierre de un expediente no quiere decir que a este no se sigan incorporando
documentos como por ejemplo la solicitud y la certificacién de factores salariales de
un servidor publico desvinculado del Ministerio, se incorporaran al expediente de la

historia laboral, el cual ya se encuentra cerrado.
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b. Transferencias Primarias

Esta gestidn consiste en entregar la documentacién que ha cumplido los periodos de
retencion en los Archivos de Gestidn de las dependencias al Archivo Central del

Ministerio para los cuales el trdmite ha culminado y su consulta es esporadica.

Archivo Central

Archivo de Archivo
Gestion Historico
» FASE ACTIVA * FASE * FASE
(Unidad SEMIACTIVA INACTIVA
Productora)

+ADMINISTRATIVQCS

Transferencias LEGALES Transferencias + HISTORICOS
Primarias Secundarias
BN *FISCALES (Valores » CULTURALES
Primarios) +JURIDICOS Secundarios) - CIENTIFICOS

+CONTABLES

Figura 2: Flujo de transferencia documental
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

4

En este sentido, en la columna “Tiempos de Retencion” para los “Archivos de Gestidn’
contenida en las TRD, especifica el tiempo que se debe conservar la documentacion
para ser transferida al Archivo Central. El tiempo esta establecido en afos e inicia
una vez cerrado el expediente. La transferencia primaria debe realizarse en el afio
siguiente de cumplido el periodo de retencién, de acuerdo con el procedimiento GDC-

P-03 Transferencias documentales primarias y secundarias.
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Para efectuar la transferencia primaria se debe verificar:

Los expedientes fisicos deben estar organizados cumpliendo los requisitos de calidad
previstos en los numerales de clasificacion, ordenacién, depuracion, foliacion,
preparacion fisica de los documentos y elaboracién del inventario documental de los

expedientes a entregar en transferencia primaria.

e Los expedientes se almacenen en carpetas cuatro aletas y cajas de cartén

referencia X-200.

e Toda transferencia debe realizarse bajo un inventario documental, elaborado
en el GDC-F-09 Formato Unico de inventario documental - FUID, donde se
relacionan cada uno de los expedientes por series y subseries. Si la
transferencia primaria cumple con los requisitos descritos se firma la recepcién
y aceptacién, de lo contrario, se procede a su devolucidon a la dependencia
remitente, a fin de que realicen las correcciones formuladas por el responsable

delegado para tal fin, del Grupo de Atencidén al Usuario y Archivo.

11.5 Reconstruccion de expedientes

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 16 de la Ley General de Archivos 594 de
2000, los servidores publicos y colaboradores a cuyo cargo se encuentren los archivos
de las entidades publicas tiene la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacién de los
servicios archivisticos. En consecuencia, si se advierte la pérdida de documentos o

expedientes, de inmediato se debe llevar a cabo su reconstruccion.

Ademas, debe presentar la correspondiente denuncia, como lo ordena el articulo 67

del Cdédigo de Procedimiento Penal, deber de denunciar, que tiene todo ciudadano,
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informando lo ocurrido y las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron

los hechos.

El marco técnico archivistico y juridico para la reconstruccién de expedientes se
encuentra bajo los lineamientos descritos en el Capitulo 3, Seccién 2, Titulo 9 del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, que recoge lo dispuesto en

el articulo 1332 del Cédigo de Procedimiento Civil.

11.6 Eliminacion de expedientes

La eliminacion de expedientes se realizara a nivel de series y subseries documentales,
en el marco de la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental y Tabla de
Valoracién Documental siguiendo el Procedimiento GDC-P-07 Eliminacion de
Documentos publicado en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestidon, cuyo acceso
realiza a través de NuestraNet del Ministerio.

En ningln caso desde los Archivos de Gestion del Ministerio, se podra eliminar
expedientes documentales o documentacién que este contemplada dentro de las
TRD.

La eliminacién de cualquier documentacién que no esté dentro de las TRD y sea
determinada como documentos de apoyo, sera realizada bajo el criterio del jefe de la

dependencia responsable del Archivo de Gestion.

11.7 Préstamos documentales

Los préstamos de expedientes que se solicitan desde las dependencias hacia el
Archivo Central se realizaran con el diligenciamiento del formato GDC-F-10 Solicitud

de consultas y/o prestamos de documentos y/o expedientes.
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Cuando se devuelva el expediente, el encargado del archivo debe verificar que el
expediente no haya sido intervenido, que se encuentre correctamente organizado y

con la cantidad de folios que indique la carpeta y el formato de préstamo.

El Control de Préstamo de Expedientes custodiados en el Archivo Central se efectla
conforme a lo estipulado en el procedimiento GDC-P-04 Consulta, préstamo y
devolucidon de expedientes, publicado en el aplicativo del Sistema de Gestion para el

manejo de los documentos.

11.8 Acceso a la informacion

En Ministerio posee el Indice de Informacion Clasificada y Reservada y las Tablas de
Control de Acceso, donde se encuentra el inventario de la informacion publica
generada, obtenida, adquirida y controlada por la entidad que ha sido identificada

como clasificada o reservada.

11.9 Plan de capacitacion

Para garantizar la correcta aplicacion de las TRD en la organizacién de los Archivos
de Gestidn, el Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo articulado con el Plan Institucional
de Capacitacion, realizara actividades con el fin de apropiar la cultura archivistica al

interior del Ministerio.

11.10Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

Las modificaciones o actualizaciones de las TRD que surjan del seguimiento realizado

a los Archivos de Gestidn; o de la solicitud que realice la dependencia, deben ser

reportadas al Grupo de Atencidn al Usuario y Archivo. Los ajustes corresponderan a
las siguientes situaciones:
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e Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

e Cuando se creen o supriman dependencias.

e Cuando se asignen o supriman funciones del Ministerio.

e Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas del
Ministerio.

e Cuando el Ministerio sea sometido a procesos de fusion o escisién.

e Cuando se expidan normas que impacten la producciéon documental del
Ministerio.

e Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrdnicos.

e Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

e Cuando se generen nuevos tipos documentales.

e Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencidon documental y disposicidn final de las
series y subseries documentales; o por la identificacidn de series y subseries
documentales relativas a los Derechos Humanos (DDHH) y al Derecho
Internacional Humanitario (DIH) que no habian sido identificadas

anteriormente como tales.

En todo caso las modificaciones que conlleven a una actualizacién de las TRD estaran
normalizadas por el Procedimiento de GDC-P-06 Actualizacion Tabla de Retencion
Documental, publicado en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestién para el
manejo de los documentos, cuyo acceso se realiza a través de NuestraNet del

Ministerio.

11.11 Acompainamiento y asesoria

Para garantizar la correcta aplicacidon de las TRD, el Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo, prestara permanentemente el acompanamiento y asesoria técnica a los

servidores publicos y colaboradores que requieran asistencia en el proceso.
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Vivienda

MANUAL: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version: 4 Fecha: 13/12/2024 Cédigo: GDC-M-03

12, CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

1 09/07/2018 | Creacién del manual. Lider del proceso.
Actualizacién de la imagen

2 04/10/2019 | institucional (logo y tipo de letra) e | Lider del proceso.
inclusién del campo de abreviaturas.
Actualizacién imagen institucional,
actualizacién normativa,

3 13/12/2024 incorporacion del reglamento interno Lider del proceso.

de correspondencia, ampliacion de la
descripcion del proceso archivistico
en el Ministerio.
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