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Versién: 01 Fecha de vigencia: 10 de mayo de 2017

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

Tema: Capacitacion Gestion Documental y Archivo — Secretaria de Desarrollo Social y
Politico.

Responsable: Sandra Liliana Pérez Ortegén Elaborado por: Linda Sanchez Henao

Proceso / Subproceso / Actividad: Gestion de Recursos-Gestion Documental

Lugar: Salén de eventos de la Biblioteca — Secretaria de Cultura.

Capacitacion Gestion Documental y Archivo

Normatividad

Organizacioén (Clasificacion — Ordenacion — Descripcion )

Diligenciamiento de Instrumentos Archivisticos (Descripcion Unidad Documental — Hoja
de Control — Formato Unico de Inventario Documental — FUID — Identificacion de Caja)

Expediente Electrénico

Diligenciamiento Ficha Indice Electrénico

Expediente Hibrido

AGENDA

Preguntas e Inquietudes

oD@ No oA wN =

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la capacitacién de gestion documenta y archivo siendo las 8:00 a.m. en las instalaciones
del salén de eventos de la Biblioteca en el Centro Cultural Lucy Tejada, dirigida a la Secretaria de
Desarrollo Social y Politico. 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 capacitacion indicando la normatividad que rige las actividades archivisticas, Ley 594 de
2000 y el Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacion —AGN.

Se socializa el capitulo 3 del Acuerdo 001 de 2024 donde habla de la responsabilidad con los
documentos y archivos, Articulos 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3.
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Se reitera la importancia de la organizacion 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 archivisticas solo conocen de la parte operativa.

Se les orienta en el paso a paso para hacer una buena practica en gestiéon documental y en lo
relacionado con la organizacion:

Trabajo articulado con los productores

Revision y seleccion

Depuracion

Consultar y revisar la TRD de la dependencia o Secretaria

Se explica el proceso de organizacién de los archivos que comprende 3 etapas: Clasificacion,
ordenacion y descripcion.

Se explica la ruta para consultar y descargar la TRD por la pagina web de la Alcaldia, de igual forma
se les indica que deben de tener en cuenta el codigo asignado a cada dependencia, asi como la
codificacién 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 fisico o digital, y por
ultimo tener en cuenta los tiempos de retencion en el archivo de gestidon 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 rétulo 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 foliacion, la cual debe ser en la parte superior derecha del documento,
y para el caso de los documentos horizontales colocarlos en posicion de lectura y de igual forma foliar
en la parte superior derecha, debe ser a lapiz, en caso de realizar una correccién no se debe borrar
o tachar, se debe colocar una linea oblicua sobre el nimero 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 indice del expediente y facilita la busqueda de documentos y que se
debe anexar en la parte inicial de la carpeta y no hace parte de la foliacidon y se debe diligenciar por
expediente, es decir que si el expediente estd almacenado en mas de una unidad de conservacion
cada hoja debe ir al inicio de cada expediente. Se informa que el formato de la hoja de control se
actualizé conforme a la guia metodolégica de la hoja de control del Archivo General de la Nacion —
AGN, la cual empezé a regir desde julio del afio pasado.

En lo relacionado con el FUID, se muestra el formato y se les aclara que fue el formato que mas
ajustes tuvo, motivo por el cual se explica su diligenciamiento y se aclara que dicho formato ademas
para realizar transferencia documental es un instrumento que sirve para controlar la informacién que
se produce en las dependencias y facilita la busqueda y consulta de la informacién, 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 informacion.

Una vez realizado el inventario documental- FUID, se procede a almacenar las carpetas en las cajas
de archivo, las cuales deberan ir identificadas con el formato de identificacién de cajas. Se explica
coémo se diligencia y se aclara que la numeracion 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 asi 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 archivistica.

EXPEDIENTE ELECTRONICO:

El Expediente electrénico se conformara con la totalidad de los documentos de archivo generados en
desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento independientemente del tipo de
informacion y formato, respetando el principio de orden original y deben agruparse conforme a las
series y subseries documentales establecidas en la Tabla de Retencién Documental- TRD.

Indica que la informacion debe reposar en el drive del correo institucional de la secretaria o direccién
de area, con el objetivo de que independientemente de que ya no esté la persona encargada, la
informacion quede en la secretaria como tal.

Se explica cémo se deben crear las carpetas de acuerdo con los cédigos de las series y subseries
establecidas en la Tabla de Retencién Documental- TRD, de cada secretaria y alimentada por cada
uno de los tipos documentales que conforman las mismas; se muestra estructura del expediente
electrénico:
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EXTRUCTURA EXPEDIENTE e
ELECTRONICO () PEREIRA

‘ 1300. SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY POLITICO

1300. DESPACHO

’ 1310. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE FAMILIA

petas
dencias

Depen

‘ 1311. COMISARIAS DE FAMILIA

I 1320. SUBSECRETARIA DE GRUPOS VULNERABLES Y PROGRAMAS ESPECIALES

EXTRUCTURA EXPEDIENTE .

& Alcaldia de

ELECTRONICO \ &4 PEREIRA
|1300. SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO |

1300. DESPACHO

Vigencia VIGENCIA 2025
| |

I Serie | | 1300.14 CONTRATOS |

| Subserie | | 1300.14.09 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS |

| CONTRATO No. 123 PEPITO PEREZ |

e a | 1.Certificado de Conveniencia y Oportunidad |

;‘ﬂ 2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal |

Tipos Documentales I LYY Bb“ 3. Propuesta Prestacion de Servicios I

@ | 4. Hoja de Vida Sigep I

% z
[ I 5. Declaracién de Bienes y Rentas
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bR EXTRUCTURA EXPEDIENTE R oo e
- L ELECTRONICO @; PEREIRA
| Carpeta Madre
/| Secretaria | 1300. SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALY POLITICO |
;."‘S:(;bcar;}éié Dependencia | | 1310. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE FAMILIA |
) 4 | Vigencia | | VIGENCIA 2025 |

| Serie ‘ ’ 1310.35 PROYECTOS |

G | 1310.35.14 PROYECTOS DIVERSIDAD SEXUAL |

| 1310.35.25 PROYECTOS INTEGRAL A LA JUVENTUD |

| 1310.35.15 PROYECTOS EQUIDAD DE GENERO PARA LA MUJER |
Subserie | ™

| 1310.35.20 PROYECTOS FONDO DE INVERSION COMUNIATRIA ’

1310.35.21 PROYECTOS GESTION COMUNITARIA DE ACCION i
COMUNAL - JAC G

Una vez conformados los expedientes en el drive se procede a realizar el diligenciamiento del
indice de expediente electrénico, el cual también se encuentra actualizado en el saia.

Se indica que en el formato del indice electrdnico 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 demas documentos que se dan
dentro del tramite del expediente de manera cronoldgica respetando el principio de orden original y
gue en la tabla documental no aparece.

EXPEDIENTE HIBRIDO:

El expediente hibrido esta conformado simultdneamente por documentos fisicos (soporte en papel)
y/o analogos y electronicos, que a pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos forman una sola unidad documental en razén al tramite o actuacion que tratan, manteniendo
un vinculo archivistico.

COMO SE CONFORMA EL EXPEDIENTE HIBRIDO:
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.Como se conforma el expediente
hibrido?

1+

Documentos Electrénicos

Documentos Fisicos
soporte papel) y/o
anal

logos
‘ Testigo(6) en expediente electrénico / Testigo en expediente
4+ 4 o
6. Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento
ﬁ I = cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo,

consulta, conservacion, reproduccién o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas. Acuerdo AGN 001 de 2024. |

Formato de Referencia Cruzada:

Es una herramienta que se utiliza para indicar la ubicacion de un documento o informacién que hace
parte de un expediente y que se encuentra en otro archivo (digital o fisico). Este formato ayuda a
mantener la coherencia y la trazabilidad de la informacién, permitiendo a los usuarios encontrar
documentos relacionados facilmente. Aplica para los expedientes que se llevan de manera hibrida.

Se explica como se debe diligenciar el formato de referencia cruzada el cual se aplicara a partir de la
vigencia de 2025 en adelante.

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

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

e Los documentos de la adicién seguirdn la secuencia en que se ha dado el tramite del
expediente, es decir que en la ficha de indice electrénico sigue después de los
documentos del dltimo informe presentado al momento de realizar dicha adicion.

e Las evidencias iran relacionadas en la ficha de indice electrénico después del informe
de actividades y estas se deberan contabilizar en su totalidad.
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REGISTRO FOTOGRAFICO:
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Se da por terminada la capacitacion siendo las 12:00 m.
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