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1. ¢Para qué debo aplicar el documento?

Identificar el conjunto de actividades del proceso de organizacién que permitan garantizar
la clasificacidén, ordenacion, descripcion y foliacion de los documentos recibidos y producidos
por la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT de acuerdo con las
Tablas de retencién documental -TRD y la interaccion con el Sistema de Gestidon de
Documentos Electréonicos de Archivo -SGDEA, donde se asegure el control y conservacion
del acervo documental.

2. éCual es la aplicacion del documento?

Este procedimiento aplica para todas las dependencias de la UPIT, incluyendo funcionarios,
contratistas y demas colaboradores que generen informacién, sin importar su soporte fisico
o electrénico, e inicia con el desarrollo de las actividades para la organizacion de
documentos fisicos y finaliza con las actividades para la organizacién de documentos
electronicos.

3. éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas

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 informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

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

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacidn: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacidon y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, o que haga sus
veces debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por un actuar administrativo.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la
informacidn, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

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

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen.

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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Codificacién: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un conjunto
de caracteres numeéricos o alfanuméricos, a cada documento del Sistema Integrado de
Gestion, con el objetivo de permitir una identificacion clara e inequivoca.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica, electrénica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacidon que contienen.

Controles de acceso: Esquemas de mecanismos que se pueden aplicar a registros digitales
para prevenir el acceso de usuarios no autorizados. Puede incluir la definicidn de grupos
con acceso de usuarios y listas ad hoc de usuarios identificados de forma individual.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién
producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidén y de consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicién final de documentos: Decisidn resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccidon y/o
reproduccion.

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 informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.
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Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion.
Se puede considerar como una forma de produccion de documentos electrénicos.

Documento Electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacidn 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 razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento nativo digital: Los documentos que han sido producidos desde un principio en
medios electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Descripcion _multinivel: Técnica que consiste en describir un fondo y las partes que lo
integran (secciones, series, unidades documentales, documento, etc.). Se le denomina
multinivel porque cada parte representa un nivel dentro de la jerarquia del fondo.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacién.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y
electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite o actuacién

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA

PL-SIG-002 V3- Pagina 4 de 29



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cdédigo: PR-GD-020

g - Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informacidn, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnoldgicos seguros

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Foliar: Accidn de numerar hojas.
Folio: Hoja

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades y que no posee un tipo de organizacion.

Formato unico de inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documenta

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Hoja de control: Es un instrumento de descripcion que permite controlar la documentacion
gue va ingresando a los expedientes de archivo y se diligencia en los archivos de gestion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Indice electrdnico: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda
la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la
misma, por lo que, hace referencia al caradcter completo e inalterado del documento
electrdnico.
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Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y
trabajar juntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. Los sistemas de gestidon
documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas de informacién, a lo
largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos
abiertos y estandares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o
instancias competentes.

Metadato: Informacién estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion, registro,
clasificacién, acceso, conservacioén y disposicién de los documentos a lo largo del tiempo”.
Los metadatos incluyen una amplia informacién que se puede utilizar para identificar,
autenticar y contextualizarlos documentos, las personas, los procesos de negocio, la
regulacion y sus relaciones.

Oficina Productora: Dependencia que produce y conserva la documentacién tramitada en
ejercicio de sus funciones.

Ordenacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucién.

PDF/A: Formato de archivo tipo archivable, que permite la conservacién a largo plazo

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas destinados a asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
permanencia, el acceso y entendimiento de la informacion de los documentos electrénicos
de archivo, protegiendo el contenido intelectual por el tiempo que se considere necesario.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicidén fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacidon de fondos, series vy
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 institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

Roétulo: Etiqueta de identificacidn de las diferentes carpetas de gestion.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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Seccion y subseccién: Comprende el conjunto de documentos agrupados en series o asuntos
que fueron producidos y acumulados, en las diferentes subdivisiones de un fondo, las cuales
deben responder de manera directa con la estructura organica de la entidad.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo: En su sigla SGDEA, el cual se
orienta a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus diferentes fases
y por ende, a constituir el patrimonio documental digital de la entidad

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

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.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental
vigentes.

Unidad administrativa: Dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual
dependa la oficina productora

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoracidon documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo (gestion, central e

historico).

Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacién.

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

FUID: Formato unico de inventario documental.

PC: Punto de control

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivo.
TRD: Tabla de Retencion Documental.

UPIT: Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte

4. éQué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian en
las actividades, se encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para
consulta en el siguiente link: https://upit.gov.co/wp-content/uploads/2024/06/FO-GJ-01-
Formato-Normograma- Institucional V2-18-06-2024-.xIsx

5. éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion?

Documentos de consulta Archivo General de la Nacion.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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6. ¢Qué documentos internos requiero en la ejecucion?

La documentacion interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las
actividades, se encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente
link: BIBanco de documentos 2.0.xlsx

7. éQué politicas de operacion debo tener en cuenta?

Politicas generales para la organizacion de documentos fisicos y electronicos

1.

La organizacion de los archivos en sus diferentes fases debe basarse en la estructura
de las series, subseries y tipos documentales contenidos en el Cuadro de Clasificacién
Documental - CCD y Tabla de Retencién Documental -TRD debidamente aprobada.

Las dependencias deben con fundamento en la Tabla de Retencién Documental
aprobada, velar por la conformacién, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El jefe del area sera el
responsable de velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones
establecidas en la normatividad archivistica de su dependencia los anterior conforme
a los dispuesto en el Titulo 1 Capitulo 3 del Acuerdo 001 de 2024, expedido por el
Archivo General de La Nacién.

El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacién, uso
y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones,
segun lo citado en el articulo Titulo 1 Capitulo 3 del Acuerdo 001 de 2024 expedido
por el Archivo General de La Nacién.

El jefe del area podra delegar para el desarrollo de algunas actividades expuestas en
este procedimiento a un servidor publico de la planta global de cada dependencia.

La documentacion objeto a organizar sera aquella que se encuentre establecida en el
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y Las Tablas de Retencién Documental -
TRD.

Los procesos y procedimientos necesarios para la organizacion de expedientes seran
aplicados por cada dependencia quien sera la responsable de garantizar la debida
aplicacion, realizando los controles necesarios sobre la custodia de sus expedientes.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacidn validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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7. Se debera diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental - FUID en cada una
de las dependencias llevando el control de los expedientes fisicos, electrénicos e
hibridos creados.

8. En cuanto a la organizacion fisica, el servidor publico de la planta global responsable
del archivo o el productor documental debera elaborar la hoja de control por
expediente o carpeta para todas las series documentales complejas relacionadas en
la TRD. Para los expedientes electronicos la hoja de control correspondera al indice
electrdnico.

9. En cuanto a la organizacién de documentos electrénicos se deben tener en cuenta las
actividades del presente procedimiento y del "Manual de expedientes” de ControlDoc,
donde se instruye de manera amplia los pasos a seguir sobre ese componente.

10.Todo funcionario al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o
entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante inventarios
documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

11.Los tipos documentales fisicos que integran las unidades documentales de las series
y subseries estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control.

12.Las carpetas y demas unidades de conservacion fisicas se deben identificar, marcar
y rotular de tal forma que permita su ubicacidén y recuperacién, dicha informacién
general serd: fondo, seccion, subseccidn, serie, subserie, nUmero de expediente,
numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y niumero de caja si fuere el
caso.

8. ¢éComo ejecuto el procedimiento?

8.1 Procedimiento organizacion de documentos fisicos (expediente fisico)

Responsable Accion
Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control

Clasificar los documentos Funcionario Documentos | N/A
fisicos: delegado del | 45 min clasificados

archivo de

1 | Se debe iniciar con la | gestidon de la Formato

clasificacién de los documentos | dependencia entrega de
generados por la propia documentos
dependencia, y asociados a los

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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Responsable Accion

Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control

tramites derivados de sus
funciones.

e Para ello se debe
identificar y clasificar los
documentos de acuerdo
con las series y
subseries sefalados en
el Cuadro de
Clasificacion
Documental de cada
dependencia y que
correspondan a
documentos fisicos
firmados a mano alzada.

e Aquellos documentos
que no pertenecen al
Cuadro de Clasificacion
o Tablas de Retencidn
documental de su
dependencia se deben
remitir a la dependencia
que le corresponde
mediante el formato
entrega de documentos.

Ordenar los documentos:

Funcionario . Verificar
45 min | Documentos
Se ordenan los documentos | delegado del la
. T - ordenados
aplicando el principio de orden | archivo  de ordenac
original para lo cual debe tener | gestién de la iény
presente lo siguiente: dependencia clasifica
cion

e Ordenar los documentos
teniendo en cuenta que
el primer documento es
aquel que dié origen al
tramite y se incorporan
los siguientes
documentos hasta que

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
PL-SIG-002 V3- Pagina 11 de 29



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Responsable Accion

Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control

finaliza el tramite, de tal
manera que el
documento mas antiguo
es el primero de la
carpeta y el mas
reciente es el ultimo
documento del
expediente.

e En el caso de unidades
documentales simples
que presenten  una
secuencia numeérica o
cronoldgica en su
produccion, se
ordenaran siguiendo
dicha secuencia

Nota 1: Los documentos deben
estar libres de elementos
metdlicos y no se podran
conservar copias de un mismo
documento de manera que si
existieran se conserva la
original y los anexos.

Nota 2: La ordenacidon se debe
realizar con el numero de
radicado, en caso de no
hallarse, se ordenara con la
fecha de produccion. Para
aquellas series documentales
simples como circulares,
resoluciones, entre otros, se
ordenaran con el orden

numeérico.
fgﬁ:gilg: de carpeta fisica y Funcionario Carpeta o
3 . - delegado del | 1 hora expediente | N/A
Se realiza creacion de la ) .
archivo de fisico

carpeta o expediente fisico y la

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-020
Procedimiento Organizacion de

|
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de Version: 001
— Archivo Fecha: 22/08/2024
Responsable Accion
Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control
respectiva foliacion de los | gestidn de la Documentos
documentos, para lo cual se | dependencia foliados
deberd tener presente lo
siguiente:
e Incorporar los

documentos dentro de la
carpeta con un gancho
legajador plastico.

e Realizar la foliacién con
un lapiz de mina negra
blanda tipo HB, B y No.
2 en la parte superior
derecha del documento
iniciando con el humero
1 el cual corresponde al
primer folio que dio
inicio al tramite, el
sentido de lectura del
documento.

Nota 1: En el caso de series
documentales simples como
acuerdos, decretos, circulares
y resoluciones la foliacion se
debe realizar de manera
independiente por cada
carpeta.

Nota 2: En el caso de series
documentales complejas
(contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno
de sus expedientes tendra una
sola foliacibn de manera
continua, es decir si el
expediente se encuentra
dividido en tomos, la foliacién
se ejecutara de forma tal que

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Responsable Accion

Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control

el segundo tomo sea la
continuacion del primero.

Nota 3. En caso de las Historias
laborales se utilizara la carpeta
cuatro aletas y no sera
necesaria la perforacién de los

documentos.

Digitalizar el expediente
fisico

Se debe realizar la

digitalizacién de la carpeta o
expediente por cada tipologia
documental teniendo en cuenta
lo siguiente:

e Realizar la digitalizacién
en resolucion 300 dpi y
600 dpi, para lo cual se
tendra como criterio que
los documentos en

excelente estado de Funcionario
-, delegado del Carpeta o]
conservacion €1 archivo de expediente
4 digitalizaran a 300 dpi y ., 45 min . N/A
., gestion de la fisico
se ira aumentando la . R
dependencia digitalizado

resolucion en la medida
que los documentos
presenten problemas de
conservacion o}
contraste.

e El formato para fines de
consulta y difusién debe
ser PDF/A.

e Realizar el renombre de
cada archivo de acuerdo
con las tipologias
documentales de las
tablas de retencidn
documental.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de
Documentos Fisicos y Electronicos de
Archivo

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

Descripcion de la Actividad

Nota: Ver Procedimiento
Digitalizacién de Documentos

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion
de
control

Crear expediente en el
SGDEA

Se debe crear el expediente en

SGDEA e incorporar Funcionario 2 horas y N/A
. delegado del . Carpeta o
documentos digitalizados, para ) 30 min .
archivo de Expediente
lo cual se debe tener presente ! L
gestion de la electronico
lo expuesto en el presente en .
S 7 dependencia SGDEA
el Procedimiento organizacion
de documentos electronicos
desde la actividad 1 a la
actividad 6.
Diligenciar hoja de control
Se realiza el diligenciamiento
de la hoja de control teniendo
en cuenta lo siguiente:
e Diligenciar la hoja de
control para las series
documentales
complejas. Funcionario
e Se debe diligenciar la delegado del
totalidad de los archivo de Hoja de
o . 1 hora N/A
siguientes campos en la | gestion de la control

hoja de control:

* Fecha de elaboracion

= Oficina Productora

= Nombre de serie y
subserie

= Nombre del expediente

= Fecha del documento

= Tipo documental

= No de folio del - hasta

= (Observaciones

dependencia

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de
Documentos Fisicos y Electronicos de
Archivo

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

Nombre del responsable
del diligenciamiento
Firma del responsable
del diligenciamiento
Dependencia

Responsable

(cargo y
area)

Registro

Accion
de
control

de los

Identificar y rotular
carpeta o expediente fisico

Se realiza la identificacidon y
rotulacion de la carpeta, para
ello deber tener presente lo
siguiente:

Identificar las carpetas
mediante el
diligenciamiento de los
rétulos lo cuales deben
ser ubicados en la
esquina inferior derecha
de la carpeta cuyos
datos seran: Fondo,
seccion, subseccion,
serie, subserie, nimero
de expediente, numero
de folios y fechas
extremas, numero de
carpeta y numero de
caja.

Identificar las cajas
mediante el
diligenciamiento de los
rétulos lo cuales deben
ser ubicados en la tapa
de la capa.

Nota: En el diligenciamiento

campos del rétulo se

debe contemplar las TRD de
cada dependencia.

Funcionario
delegado del
archivo de
gestion de la
dependencia

Carpeta o
Expediente
fisico
rotulado

45 min

N/A

8

Diligenciar Formato Unico
de Inventario Documental

Funcionario
delegado del

Formato

30 min Unico de

N/A

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de
Documentos Fisicos y Electronicos de
Archivo

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

Responsable Accion
Descripcion de la Actividad (cargo y Registro de
area) control
) archivo de Inventario
Se diligencia el Formato Unico | gestidon de la Documental
de Inventario Documental - dependencia
FUID, para lo cual debera
tener presente lo siguiente:
Diligenciar todos los campos
del FUID, desde el instante en
que se conforman los
expedientes o carpetas.
Ubicar las carpetas o
expedientes en el archivo
de gestion: Funcionario
delegado del
Se realiza la ubicacidon de las | archivo de N/A
carpetas o expedientes en la | gestidon de la Carpeta o
estanteria de Archivo de | dependencia . Expediente
9 . . 15 min .
gestion, teniendo en cuenta lo fisico
siguiente: Funcionario rotulado
de gestion
Ubicar las carpetas de | documental
izquierda a derecha, y el inicio
se da desde la balda superior
de cada estante.
Actualizar expedientes
Se realiza la actualizacion de
expedientes, teniendo en
cuenta lo siguiente:
Funcionario
Actualizar las carpetas o | delegado del Carpeta o
expedientes en la medida que | archivo de . expediente N/A
10 - o 20 min .
se genera la documentacion | gestion de la fisico
relacionada con el tramite, los | dependencia actualizado
cuales se ubicaran
secuencialmente en la parte
final de la carpeta o expediente
y se realizan las actividades de
actualizacion de 2 a la 8 que
apliquen.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PR-GD-020

Procedimiento Organizacion de

Version: 001

\J
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de

Archivo Fecha: 22/08/2024

Responsable
Descripcion de la Actividad (cargo y

Accion
Registro de

area)

control

retencion de acuerdo con las
Tablas de retencion
documental -TRD.

Nota: Ver Procedimiento de
Transferencias Documentales

Actualizar el
diligenciamiento del Funcionario
Formato Gnico de inventario 30 min Verificar
delegado del Formato
documental -FUID ) o el
archivo de unico de
11 L1 . correcto
. - I gestion de la Inventario - !
Actualizar el diligenciamiento dependencia documental diligenci
del FUID, de acuerdo con las P amiento
carpetas actualizadas. del
FUID.
Transferir archivo central
Se debe realizar la
transferencia de los archivos
de gestion al archivo central
teniendo en cuenta lo
siguiente: Funcionario 1 hora
delegado del Formato
Se debe identificar las carpetas | archivo de Unico de
12 . . )
0 expedientes que han | gestion de la Inventario
cumplido los tiempos de | dependencia documental

Fin del procedimiento

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en

vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA

PL-SIG-002 V3- Pdgina 18 de 29




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: PR-GD-020

e

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

8.2 Procedimiento organizacion de documentos electréonicos (expediente
electronico y/o hibrido).

Responsabl Accion

Descripcion de la Actividad e (cargoy Registro (¢ [
area) control

Solicitar acceso para Ila
creacion de expedientes

El lider de cada dependencia
debe solicitar el acceso para la
creacién de expedientes
electrénicos en el SGDEA, de
acuerdo con las series
documentales que hacen parte
de las Tablas de retencién
documental.

Formato
de
solicitud
de acceso
Lider de la para la
dependencia | 20 min creacion N/A
de
expedient
es
electronico
s

La solicitud se realizara
mediante el correo electrénico
gestiondocumental@upit.gov.c
o al funcionario de gestion
documental, diligenciado el
formato de solicitud de acceso
para la creacion de expedientes
electronicos.

Respuesta al acceso para la
creacion de expedientes
Creacion de Metadatos

El funcionario de gestion
documental, de acuerdo con la 30 min N/A
solicitud de creacidn de . . Correo

. . .7 Funcionario ;.
expediente, realiza la creacion ! electronico

. gestion

de metadatos para la posterior

., : documental
creacion del expediente vy SGDEA
concede los permisos de acceso
al SGDEA. Se remite respuesta
de atencion a la solicitud
mediante el correo electrdnico
gestiondocumental@upit.gov.c
0.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

=) Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Responsabl Accion

e (cargoy Registro (¢ [
area) control

Crear el expediente

Se debe realizar la apertura o
creacion del expediente en el
SGDEA, teniendo en cuenta lo
siguiente:

e Dirigirse a la opcion de
expedientes, en el
SGDEA y luego
expedientes captura
donde podra agregar el
expediente a crear.

e Diligenciar el formulario
con los datos de la
unidad administrativa,
oficina productora, serie,

subserie y cantidad de | Funcionario Tabla de
legajos o carpetas. delegado del retencién
3 e Tener en cuenta que la arc!'],ivo de 30 min document N/A
clase de archivo | gestion de la al
corresponde a gestion y | dependencia
la clase de expediente a SGDEA

crear corresponde a la
serie documental segun
tablas de retencion,
ejemplo: Contratos,
Historias laborales.

e Una vez realizadas las
anteriores actividades el
sistema genera el
numero de identificacion
ID. correspondiente al
expediente creado.

Nota 1: Para la creacion de

expedientes de series
complejas como contratos,
donde debe reposar
documentacién que es

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de
Documentos Fisicos y Electronicos de
Archivo

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

Responsabl

e (cargoy
area)

transversal de otras areas, se
debe tener en cuenta que la
creacién la realiza la
dependencia que posee la
serie, para el caso que se
expone, le corresponderia al
Grupo Interno de Trabajo de
Contratos.

Registro

Accion
de

control

Diligenciar metadatos del
expediente

Realizar el registro de los
metadatos del expediente los
cuales permitirdn realizar la
facil consulta o recuperacién
del expediente por lo que
debera:

Diligenciar la totalidad
de los metadatos que se
evidencian en la tabla,
como el numero del
contrato, tipo de
contrato, nombre del
contratista, fecha inicial
etc.

Funcionario
delegado del
archivo de
gestion de la
dependencia

Nota: En caso de requerir
incluir un nuevo metadato, se
deberda solicitar al responsable
de gestion documental la
creacion de este mediante el
correo
gestiondocumental@upit.gov.c
0.

Tabla de
retencion
document
al
SGDEA

20 min

N/A

Identificar el radicado o

Tabla de

documento a incorporar en
el expediente.

Funcionario
delegado del
archivo de

30 min

retencion
document
al

N/A

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de

Version: 001
Archivo Fecha: 22/08/2024

Responsabl Accion

Descripcion de la Actividad | e (cargoy Registro (¢ [
area) control

Se debe identificar el radicado | gestion de la SGDEA
o documento a incluir al| dependencia
expediente previamente

creado, para lo cual puede
realizarlo de tres (3) formas de
acuerdo con la gestion
realizada.

1. Documentos fisicos
digitalizados y/o nativos
digitales creados fuera
del SGDEA.

2. Documentos electrénicos
desde bandeja de
creacion del SGDEA

3. Documentos electrénicos
desde bandeja de
gestién del SGDEA

Incorporar documentos
digitalizados y/o nativos

digitales
Identificar Si eX|st_en Tabla de
documentos que han sido !
o . retencion
digitalizados o que han sido document
producidos fuera del SGDEA y al
que corresponden a las series, | Funcionario
subseries y a las tipologias | delegado del
. . SGDEA
6 | documentales relacionados en | archivo de .
i . 20 min N/A
las TRD, teniendo en cuenta lo | gestion de la
o . Document
siguiente. dependencia s
e Acopiar los documentos dlg:)tsal(l)zad
en el computador o .
. . nativos
repositorio que se defina ..
digitales

en formato PDF-A, vy
crear carpetas de
acuerdo con las series,
subseries y tipologias vy

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Responsabl Accion

e (cargoy Registro (¢ [
area) control

en estructura de
descripcion multinivel.

e En el SGDEA, dirigirse al
campo de expedientes, y
luego expedientes
captura y buscar el
expediente previamente
creado con el numero de
identificacion - ID o por
otros campos
establecidos como
unidad administrativa,
oficina productora etc.

e Realizar el cargue de
cada documento el cual
ira asociado a cada
tipologia documental.

Incorporar documentos
electronicos desde la
bandeja de creacion

Se debe realizar la inclusion de
radicados o documentos al

expediente después de la Tabla de
creacion y clasificacion de los retencion
documentos en el SGDEA, document
teniendo en cuenta lo| Funcionario al
siguiente. responsable 15 min
7 del tramite SGDEA N/A
e El SGDEA habilitara la
opcién archivar una vez Document
haya realizado la oS
creacién y clasificacidon electrénico
del documento, opcién S
que le permitiria realizar
la busqueda del
expediente previamente
creado.
e La busqueda del
expediente puede

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
vigencia a partir de la publicacidn. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Cédigo: PR-GD-020

: Procedimiento Organizacion de
UPIT Documentos Fisicos y Electronicos de
— Archivo Fecha: 22/08/2024

Version: 001

Responsabl Accion

e (cargoy Registro (¢ [
area) control

realizarse por el nUmero
de identificacion ID. o
por otros campos
establecidos como
unidad administrativa,
oficina productora etc.

e Una vez encuentre el
expediente, se debe
realizar la incorporacion
del documento e
inmediatamente se
enlazard al expediente
previamente creado.

Nota: Una vez se finalice la
radicacion del documento en su
version final, el documento
quedara archivado en el

expediente.
Incorporar documentos
electronicos desde la

bandeja de gestion

Si no se realizo la inclusion de

documentos desde la bandeja Tabla de
de creacion, se debe realizar la retencion
incorporacion de radicados por document
bandeja de gestion de aquellos . . al
Funcionario
que se encuentren en los responsable 15 min N/A
8 | estados de sin tramitar vy P ; SGDEA
o, ) del tramite
gestion exitosa
teniendo en cuenta lo Document
siguiente: 0s
electronico
e Dirigirse a la bandeja de S

gestion y realizar la
busqueda del radicado
que desea archivar y en
informacién general del
radicado, realizar la

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de

Archivo

Documentos Fisicos y Electronicos de

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

inclusién del radicado al
expediente.

e Buscar el expediente por
ID. o por otros campos
establecidos como
unidad administrativa,
oficina productora etc.

e Una vez encuentre el
expediente, se debe
realizar la incorporacion

del documento e
inmediatamente se
enlazard al expediente

previamente creado.

Responsabl

e (cargoy
area)

Registro

Accion
de
control

Generar Formato Unico de
Inventario Documental

el nimero de ID que
desea consultar.

Tabla de
Se debe generar el Formato | Funcionario giiir;gf:t
Unico de Inventario | delegado del 20 min al N/A
9 Documental mediante el | archivo de
SGDEA con el objeto de realizar | gestion de la Formato
la consulta y seguimiento a los | dependencia anico de
expedientes previamente . .
. inventario
creados. donde se precisa las
) . document
series, subseries y asuntos. al
Consultar del expediente
. Funcionario Tabla q,e
Se debe realizar la consulta del retencion
. . responsable
expediente, teniendo en cuenta . document
- ] del tramite
lo siguiente: al
Funcionario 15 min
10 e Dirigirse a la opcion de SGDEA
; delegado del
expedientes en el archivo de
SGDEA, y luego e Expedient
. gestion de la
expedientes consulta y . e N/A
. dependencia L
buscar el expediente con electronico

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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UPIT

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Organizacion de
Documentos Fisicos y Electronicos de

Archivo

Cédigo: PR-GD-020

Version: 001

Fecha: 22/08/2024

Responsabl | Duracié

Descripcion de la Actividad | e (cargoy

Registro (¢ [

control

area)

Consultar el expediente
por los metadatos
ingresados al momento
de su creacion los cuales
permiten visualizar la
identificacion del
expediente.

Consultar por indice
electronico donde es
posible visualizar cada
uno de las tipologias o
documentos cargados.

Nota: Ver Procedimiento de
Consulta 'y Préstamo de
Documentos

9 | Fin del procedimiento

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion validad la ubicada en el Banco de Documentos, y entra en
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Diagrama de flujo organizacién de documentos fisicos (expediente fisico)
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Diagrama de flujo organizaciéon de documentos electronicos (expediente electrénico y/o
hibrido).

Funcionario delegado del archivo
de gestion dependencia.

Lider de la dependencia Funcionario Gestion Documental

Funcionario responsable del tramite

e R

H 2. Respuesta al H i i
i 1. Solicitar acceso acceso de creacién i
i i
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H . . . 1
i expedientes. creacién de expendiente. i
H 1
i

7. Incorporar

3. Crear el documentos

v
A\ 4

de expedientesy ocu
electronicos desde la
L | metadatos bandeja de creacion.

4. Diligenciar

metadatos del | 8. Incorporar
expediente. i documentos
i

electronicos desde la
bandeja de gestion.

H i
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[ radicado o H
i documento a i
i incorrporar enel |
i exediente. i

6. Incorporar
documentos
digitalizados y/o
nativos digitales.

expediente.
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1 1
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1 ]
i i

9. éQué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Descripcion del Producto / Servicio

Organizacién de Documentos
Fisicos y Electréonicos de
Archivo

Expedientes fisicos, electronicos y/o hibridos
creados en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA
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10. Control de documentos

el ‘ Fecha ‘ Descripcion del Cambio o Modificacion
Generada
001 22/02/202 Creacion del documento
Elaboro | Reviso | Aprobo
Sindy Julieth Tovar
Torres
Deicy Alexandra Contratista Grupo Interno
Villabona Moreno de Trabajo de Planeacion
Profesional Especializado Alejandra Mogollon
Secretaria General - Johanna Paola Lamilla Secretaria General
Gestion Documental Sanchez
Coordinadora del Grupo
Interno de Trabajo de
Planeacion
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