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SECRETARIA DE HABITAT PS03-PR0O9
1. OBJETIVO

Organizar los documentos producidos y recibidos en la Secretaria Distrital del Habitat quese
encuentran en tramite y consulta administrativa permanente, en cumplimiento de sus
funciones, aplicando la clasificacion de series y subseries establecidas de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogotd D.C.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirfjase el normograma
institucional el cual se encuentra en el enlace \\192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estratégicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

3. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacién apropiadas.

Archivo: Es el 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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién
a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa,
la informacidn, la investigacion y la cultura.

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

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
produccion o recepeion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-
funcional de la unidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica 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 informacién que contienen.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las seriesy
subseries documentales.
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Gestion del expediente: Es la administracion interna del expediente durante su etapa activa
y se refiere a las acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo de un tramite,
actuacion o procedimiento que dio origen a un expediente; comprende operaciones como
creacién del expediente, la identificacién y el control de los documentos, la foliacion o
paginacion, la ordenacion interna de los documentos, el inventario y cierre.

Hoja de control de ingreso de documentos: Es el instrumento que controla el ingreso a un
expediente, siguiendo el orden cronolégico de entrada en concordancia con el procedimiento,
de documentos provenientes de la misma o de otras dependencias, instituciones o personas
naturales, es el registro individual de los documentos que conforman un expediente. Contiene
la informacién bésica de cada tipo documental.

Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

Informacién publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deberan ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona
o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y
recuperacién. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la
que deriven los instrumentos, se pueden distinguir: Instrumentos de control (fases de
identificacién y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

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

Listado de tipos documentales: Es la relacion, enunciativo, de cada uno de los documentos
que conforman un expediente.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizaciéon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgéanicoso funcionales.

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

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuenciade los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidadesdocumentales.
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identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos: Constituye un conjunto de
elementos interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar la confiabilidad,
autenticidad, integridad, organizacién, disponibilidad y acceso a la informacién
independientemente del soporte y medio de registro (anadlogo o digital). Este conjunto
permite evidenciar la ejecucion de las actividades y operaciones de la entidad, la rendicion de
cuentas, la gestién de los riesgos, la continuidad de las operaciones en la entidad y la
trazabilidad de la toma de decisiones, con el fin de promover una gestién integral, efectiva y
transparente en la administracion distrital. Asi mismo, le garantiza a la entidad capitalizar el
valor de sus recursos de informacién, convirtiéndolos en activos de conocimiento que
contribuyan a la conformacién de la memoria institucional y colectiva.

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.

Tipos documentales: Son los documentos que conforman las series y/o subseries
documentales, es decir, 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 retencion documental vigentes.

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

Unidad documental compleja: Unidad archivistica constituida por documentos de
diferentes tipos formando un expediente.

Unidad documental simple: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica
o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y ttiles para
el conocimiento de su identidad.
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generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto, consecuentemente, los consecutivos como, por ejemplo:
Consecutivos de correspondencia, consecutivos de resoluciones y deméas unidades
documentales que no reflejen el tramite de un solo asunto, no requieren el
diligenciamiento de la hoja de control.

4.1.6 Los documentos se perforan a tamafio oficio, para que queden alineados en la parte

superior de la carpeta.

4.1.7 Siel documento estd impreso de manera horizontal, la perforacioén debe estar en la
parte superior del texto, ver ilustracién 1.

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

TR HOJAS PERFORADAS
W TENIENDO COMO GUIA
UNA HOJA TAMARIO
7" OFICIO.

Ilustracion 1. Perforacién documentos horizontales

4.1.8 Todos los expedientes deben ser foliados desde su creacion de acuerdo con lo
establecido por el Archivo General de la Nacién en su instructivo Foliacién en
Archivos, es importante tener en cuenta, los requisitos, materiales y procedimiento
que para este fin establece el ente rector en materia archivistica.

e El expediente que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente ordenado y
depurado.

e Se deben foliar todos los documentos.

o En caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones)
la foliacién se ejecutard de manera independiente por carpeta.

e En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes
tendrd una sola foliacién de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido
en més de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma
tal que la segunda serd la continuacion de la primera. Por ejemplo, la primera carpeta
72 ird de 1-200 y la carpeta 2/2 sera de 201 — 400 y asi sucesivamente.

e Cuando se presenta un niimero de foliacién errado, se corrige pasando una linea
oblicua sobre el nimero de folio y se folia correctamente.

e La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.

e No se debe foliar con ldpiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas (microfilmacién, fotocopiado,
digitalizacion).
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expediente.

4.1.11 Posteriormente se debe realizar el registro de cada una de las carpetas en el
Formato Unico de Inventario Documental-FUID-, el cual se encuentra en el SIG
con el cdédigo PS03-FO149 con el fin de tener actualizado el inventario
documental.

4.1.12 En el proceso de organizacion es necesario identificar claramente los documentos
de apoyo. Los documentos de apoyo son aquellos que han sido recibidos o
producidos que sirven como referencia, pero no hacen parte de alguna serie o
subserie. Estos documentos tienen como funcion servir de apoyo a la gestion, pero
pueden ser eliminados en el momento en que el funcionario lo considere pertinente

4.1.13 Rotulacién: las carpetas del archivo de gestion se deben rotular correctamente para
garantizar su identificacién, de tal forma que permita su facil ubicacién y
recuperacion, los rétulos a utilizar son los normalizados por la entidad,

4.2 ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

4.2.1 Para la actualizacion de los expedientes, es decir para la incorporacién de folios
adicionales, éstos deben ser remitidos mediante FUID al proceso de Gestion
Documental, indicando en qué expediente se deben incorporar.

4.2.2 El proceso productor es el responsable de la clasificacién documental, es decir, es
el proceso quien sefialard y determinard un tipo documental en qué expediente
debe ser incorporado.

4.2.3 El proceso de Gestion Documental serd el encargado de incorporar el documento
en el expediente que el proceso productor sefiale, posteriormente se debe foliar el
expediente y actualizar el formato PS03-FO379 Hoja de Control de Ingreso de
Documentos, en la que se incluird la fecha de recepcién, el nombre del tipo
documental y folios recibidos, ademés de los datos incluidos en dicho formato.

4.2.4 Una vez actualizado el expediente se debe actualizar la informacion registrada en
el FUID.

4.3 ENTREGA DE EXPEDIENTES

4.3.1 Toda unidad administrativa que genere documentos, una vez conformado el
expediente (s) debe entregarlo (s) al proceso de Gestién Documental para su custodia
en el respetivo archivo de gestion.

4.3.2 Para tal efecto se debe diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental-
FUID, el cual se encuentra en el SIG con el cddigo PS03-FO149, cuando se
encuentre diligenciado se debe enviar un correo electrénico al e-mail
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Clasificar los documentos de
acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Retencion Documental
— TRD. Teniendo en cuenta las

series, subseries ytipologias

documentalespara el buen
nombramientode los expedientes
que permita su adecuada
clasificacion.

Verificar  en el Cuadro de
Clasificacion Documental en
coherencia con laTabla de
Retencidén Documental, los
nombres de lasSeries,
Subseries e dentificar los tipos
documentales.

Verificar que losdocumentos
de apoyo estén encarpetados,
identificados, inventariados y
separados fisicamente de los
Documentos de archivo.

3 dias

Técnico o
Profesional
responsable de
cada dependencia

Ver actividad
1

N/A

Organizar los documentos
dentro del expediente de
acuerdo con el desarrollo del
tramite

1 dia

Técnico o
Profesional
responsable de
cada dependencia

N/A

N/A

[58]

Diligenciar la hoja de control
que corresponde al formato
PS03-FO379 siguiendo el
instructivoPS03-IN41,
documentosque hacen parte del
Sistema de Gestién de Calidad
de la Entidad.

Verificar que la informacion
quede diligenciada en la hoja de
control formato PS03-FO379

2 dias

Técnico o
Profesional
responsable de
cada dependencia

Ver actividad

~
o)

PS03-FO379 hoja
de control de
ingreso de
documentos, PS03-
IN41 instructivo
para diligenciar la
hoja de control de
ingreso de
documentos

Perforar los documentos a
tamafio oficio, para quequeden
alineados en la parte superior de
la carpeta, si el documento esta
impreso de manera horizontal, la
perforacion debe estar en la parte
superior del texto.

1 hora

Técnico o
Profesional
responsable de
cada dependencia

N/A

N/A

Foliar los expedientesdesde su
creacion de acuerdo con lo
establecidopor el Archivo
General dela Nacién en su

instructivo“Foliacion en
Archivos”.

Es importante tener encuenta,
los requisitos,materiales y

1 dia

Técnico o
Profesional
responsable de
cada dependencia

Ver
actividad 5

PS03-IN18
Pautas técnicaspara
foliacion en
documentos de
archivo.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Almacenar las Carpetasen
Cajas x 200 y diligenciar el
rotulo.
Técnicoo
Verificar que las cajas sean x 1 s Profesional Ver N/A
200, y que para su responsable de actividad 8
identificacion se haya utilizado cada dependencia
el PS03-FO198 Rétulo para
caja que esté bien diligenciado
y su contenido en orden.
Archivar los documentos
generados de acuerdo con el
cuadro de clasificacion
documental en coherencia con Técnico o
las tablas de retencidn Ih Profesional Ver N/A
documental. F e responsable de actividad 9

Verificar que se archive de
acuerdo con las tablas de
retencion documental

cada dependencia
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