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1. Capacitación Gestión Documental y Archivo  

2. Normatividad  

3. Organización (Clasificación – Ordenación – Descripción ) 

4. 
Diligenciamiento de Instrumentos Archivísticos (Descripción Unidad Documental – Hoja 
de Control – Formato Único de Inventario Documental – FUID – Identificación de Caja) 

5. Expediente Electrónico 

6. Diligenciamiento Ficha Índice Electrónico  

7. Expediente Hibrido  

8. Preguntas e Inquietudes 

9.  

10.  

11.  

12.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se da inicio a la capacitación de gestión documenta y archivo siendo las 8:00 a.m. en las instalaciones 
del salón de eventos de la Biblioteca en el Centro Cultural Lucy Tejada, dirigida a la Secretaria de 
Desarrollo Social y Político. El primer grupo programado de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. corresponde a 
despacho y la subsecretaria de grupos vulnerables. 
 
El segundo grupo programado de 10:00 a.m. a 12:00 M corresponde a la Subsecretaria de Desarrollo 
Social y de Familia.   
 
Se inicia la capacitación indicando la normatividad que rige las actividades archivísticas, Ley 594 de 
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nación –AGN. 
 
Se socializa el capítulo 3 del Acuerdo 001 de 2024 donde habla de la responsabilidad con los 
documentos y archivos, Artículos 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3.  
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Se reitera la importancia de la organización documental de manera conjunta con los productores 
documentales, ya que son las personas que conocen de los procesos, desde su inicio hasta el cierre 
de los mismos, y quienes apoyan en actividades archivísticas solo conocen de la parte operativa. 
 
Se les orienta en el paso a paso para hacer una buena práctica en gestión documental y en lo 
relacionado con la organización: 

 Trabajo articulado con los productores 

 Revisión y selección 

 Depuración 

 Consultar y revisar la TRD de la dependencia o Secretaría 
 
Se explica el proceso de organización de los archivos que comprende 3 etapas: Clasificación, 
ordenación y descripción.  
 
Se explica  la ruta para consultar y descargar la TRD por la página web de la Alcaldía, de igual forma 
se les indica que deben de tener en cuenta el código asignado a cada dependencia, así como la 
codificación de cada serie y subserie documental, los tipos documentales que la conforman, y en 
cuanto al soporte se les reitera que se debe tener en uno de los dos, bien sea físico o digital, y por 
último tener en cuenta los tiempos de retención en el archivo de gestión para posteriormente realizar 
la transferencia al archivo central. 
 
Luego se explica que una vez identificada la serie o subserie se procede a conformar el expediente, 
para ello se debe hacer el rótulo a la carpeta, se muestra el formato y se explica cada uno de sus 
campos, y se reitera tener en cuenta que cada formato cuenta con el respectivo instructivo, los cuales 
ya se encuentran actualizados en el SAIA. 
 
Luego se procede a explicar la foliación, la cual debe ser en la parte superior derecha del documento, 
y para el caso de los documentos horizontales colocarlos en posición de lectura y de igual forma foliar 
en la parte superior derecha, debe ser a lápiz, en caso de realizar una corrección no se debe borrar 
o tachar, se debe colocar una línea oblicua sobre el número y debajo colocar el correcto. 
 
De igual forma se presenta el formato de hoja de control indicando como diligenciar cada campo y 
aclarando que este sirve como índice del expediente y facilita la búsqueda de documentos y que se 
debe anexar en la parte inicial de la carpeta y no hace parte de la foliación y se debe diligenciar por 
expediente, es decir que si el expediente está almacenado en más de una unidad de conservación 
cada hoja debe ir al inicio de cada expediente. Se informa que el formato de la hoja de control se 
actualizó conforme a la guía metodológica de la hoja de control del Archivo General de la Nación – 
AGN, la cual empezó a regir desde julio del año pasado.  
 
En lo relacionado con el FUID, se muestra el formato y se les aclara que fue el formato que más 
ajustes tuvo, motivo por el cual se explica su diligenciamiento  y se aclara que dicho formato además 
para realizar transferencia documental es un instrumento que sirve para controlar la información que 
se produce en las dependencias y facilita la búsqueda y consulta de la información, como también 
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sugiere levantar los inventarios documentales de vigencias anteriores con el fin de que cuando el 
archivo central tenga el repositorio para recibir las transferencias en un momento dado ya tengan lista 
la información. 
 
Una vez realizado el inventario documental- FUID, se procede a almacenar las carpetas en las cajas 
de archivo, las cuales deberán ir identificadas con el formato de identificación de cajas. Se explica 
cómo se diligencia y se aclara que la numeración de las cajas se debe realizar independiente por 
vigencia, es decir, si de la vigencia 2023 salieron 10 cajas se deben numerar del 1 al 10 y de la 
vigencia 2024 salieron 15 cajas de debe volver a numerar desde el 1 hasta el 15 y así sucesivamente. 
 
Es de aclarar que es importante que cuando vayan a intervenir archivos que se encuentren en 
repositorios a los cuales casi no se les hace mantenimiento, ingresen con las medidas de bioseguridad 
como guantes, tapabocas, delantal con el fin de cuidar la salud e integridad de la persona que esté 
realizando la labor archivística. 
 
EXPEDIENTE ELECTRONICO:  
 
El Expediente electrónico se conformará con la totalidad de los documentos de archivo generados en 
desarrollo de un mismo trámite, actuación o procedimiento independientemente del tipo de 
información y formato, respetando el principio de orden original y deben agruparse conforme a las 
series y subseries documentales establecidas en la Tabla de Retención Documental- TRD.  
 
Indica que la información debe reposar en el drive del correo institucional de la secretaria o dirección 
de área, con el objetivo de que independientemente de que ya no esté la persona encargada, la 
información quede en la secretaria como tal. 
 
Se explica cómo se deben crear las carpetas de acuerdo con los códigos de las series y subseries 
establecidas en la Tabla de Retención Documental- TRD, de cada secretaria y alimentada por cada 
uno de los tipos documentales que conforman las mismas; se muestra estructura del expediente 
electrónico: 
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Una vez conformados los expedientes en el drive se procede a realizar el diligenciamiento del  
índice de expediente electrónico, el cual también se encuentra actualizado en el saia.  
 
Se indica que en el formato del índice electrónico debe ir relacionado las evidencias de los informes, 
pues estos hacen parte de ese tipo documental y se deben contabilizar todos los documentos que 
hacen parte del mismo. De igual manera se deben relacionar los demás documentos que se dan 
dentro del trámite del expediente de manera cronológica respetando el principio de orden original y 
que en la tabla documental no aparece. 
 
EXPEDIENTE HIBRIDO: 
 
El expediente hibrido está conformado simultáneamente por documentos físicos (soporte en papel) 
y/o análogos y electrónicos, que a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos 
nativos forman una sola unidad documental en razón al trámite o actuación que tratan, manteniendo 
un vínculo archivístico.  
 
COMO SE CONFORMA EL EXPEDIENTE HIBRIDO: 
 



                                                                                                        ACTA DE REUNIÓN 
 
Versión: 01                                                                             Fecha de vigencia: 10 de mayo de 2017 
                                                                       

Carrera 7 18-55 Pereira – Risaralda 
www.pereira.gov.co 

Fecha:03/06/2026 Acta No: 50 Hora Inicio:8:00 a.m. Hora Fin: 12:00 m. 

Tema: Capacitación Gestión Documental y Archivo – Secretaria de Desarrollo Social y 
Político. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Formato de Referencia Cruzada:  
Es una herramienta que se utiliza para indicar la ubicación de un documento o información que hace 
parte de un expediente y que se encuentra en otro archivo (digital o físico). Este formato ayuda a 
mantener la coherencia y la trazabilidad de la información, permitiendo a los usuarios encontrar 
documentos relacionados fácilmente. Aplica para los expedientes que se llevan de manera hibrida.   
 
Se explica cómo se debe diligenciar el formato de referencia cruzada el cual se aplicará a partir de la 
vigencia de 2025 en adelante.  
 
 

 
Por último, se responden las dudas e inquietudes que tienen los asistentes: 
 

 La fecha de los documentos que aporta el contratista para el proceso contractual 
quedaran con la fecha de la propuesta, puesto que estos hacen parte de dicho 
documento.  

 Los documentos de la adición seguirán la secuencia en que se ha dado el trámite del 
expediente, es decir que en la ficha de índice electrónico sigue después de los 
documentos del último informe presentado al momento de realizar dicha adición.  

 Las evidencias irán relacionadas en la ficha de índice electrónico después del informe 
de actividades y estas se deberán contabilizar en su totalidad.    
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Se da por terminada la capacitación siendo las 12:00 m. 

 


















