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1. OBJETIVO

Documentar y proporcionar directrices a los colaboradores de la Agencia Atenea sobre la
preparacion y organizacion de la documentacién electrénica, con el fin de garantizar su
autenticidad, integridad, confiabilidad, disponibilidad y el mantenimiento del orden original, para
su correcta migracion al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
dispuesto por la entidad.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD

Codigo Version Nombre del Documento
P3 D V5 Procedimiento organizacion de expedientes

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Recopilar, almacenar y organizar la documentacién digital de
la dependencia.

Ver Instructivo de Preparacion y Organizacion de Documentos Electronicos para su migracion al
SGDEA.

4. DESARROLLO

La organizacion de los documentos electronicos de la Agencia Distrital para la Educacion
Superior, la Ciencia y la Tecnologia - Atenea se fundamenta en las actividades de clasificacion,
administracion y preservacion de la informacion generada por la entidad a corto, mediano y largo
plazo. Esta documentacién constituye la base para la adecuada gestion de los archivos
producidos en cada una de las dependencias, garantizando su organizacion conforme a la
estructura establecida en las Tablas de Retencion Documental - TRD y el cumplimiento de los
principios archivisticos. Inicialmente, los expedientes seran conformados y organizados en el
SharePoint de la entidad, para posteriormente ser migrados al Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

Los documentos electréonicos de archivo corresponden a los expedientes producidos o recibidos
de forma electrénica durante el desarrollo de un tramite o actuacion administrativa, conservando
el orden original con el que fueron generados desde su inicio.

4.1. Organizacion de documentos electrénicos:

Dentro del desarrollo del presente instructivo, la organizacion documental constituye una etapa
fundamental para asegurar la correcta disposicion de los documentos electrénicos en cada una
de las dependencias de la entidad. Esta actividad debe realizarse previa a cualquier accién de
migracién, garantizando que los documentos conserven su orden original y correspondan con las
funciones institucionales. En este sentido, la estructura de la Tabla de Retencion Documental -
TRD sera la base para la organizacion de la informaciéon en cada una de las dependencias, ya
que se trata del instrumento archivistico que orienta la clasificaciéon, administracién y preservacion
de los expedientes producidos, recibidos y conservados, de acuerdo con los tiempos de retencion
y las funciones asignadas. A continuacion, se presenta el paso a paso de las actividades:

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA LEY 1581 DE 2012 Y LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE LA AGENCIA PUBLICADA EN LA PAGINA WEB https://agenciaatenea.gov.co/



Instructivo de Preparacion y Organizacion de | Cédigo: 12 P3_D
Documentos Electrénicos para su migracion al
SGDEA

Proceso de Gestion Documental y Archivo

Version: 2

Fecha: 16/12/2025
Pagina 2 de 11

4.1.1. Recopilacion de informacién

La recopilacion de informacion es el primer paso para una adecuada organizacion documental de
los documentos electrénicos. Esta actividad consiste en identificar, reunir y verificar todos los
documentos producidos o recibidos por la dependencia, asegurando que correspondan a los
tramites o actuaciones administrativas realizadas. Es fundamental que, durante esta etapa, se
consolide la informaciéon por cada vigencia de manera completa, evitando omisiones o
duplicidades.

4.1.2. Alistamiento documental
Para garantizar una correcta organizacién documental, durante esta etapa se debe:

e Verificar que toda la documentacion se encuentre en su versién final, sin pendientes de
modificacién ni en estado de borrador.
Asegurar que no existan hojas en blanco dentro de los documentos.

¢ Confirmar que no se incluyan documentos duplicados dentro de los expedientes.
Revisar que los documentos estén completos y legibles, con su contenido integro y
correctamente estructurado.

¢ Validar que cada documento corresponda efectivamente al tramite o actuaciéon administrativa
del expediente al que sera integrado.

4.1.3. Clasificacion documental
Durante esta etapa se deben realizar las siguientes acciones:

¢ Identificar y clasificar la documentacion que hace parte de la Tabla de Retenciéon Documental
- TRD.

e Incorporar la documentacién incluida en la TRD en el sitio de SharePoint asignado por la
entidad.

¢ Identificar la documentacion de apoyo, es decir, aquella que no se encuentra en la TRD pero
que es util para la gestion interna.

Nota: La documentacién de apoyo no debe incorporarse dentro de la estructura ni en el contenido
de la Tabla de Retencion Documental - TRD, dado que no forma parte de la produccion
documental propiamente dicha de la entidad. Este tipo de documentos tiene un caracter auxiliar,
ya que su funcion principal es servir como referencia o consulta temporal para el desarrollo de
actividades administrativas o técnicas, sin generar evidencias directas de las funciones de la
Entidad. Por tanto, su gestién se realiza conforme a los directrices internas de manejo
documental, pero no se incluye en las series y subseries definidas en la TRD, las cuales estan
destinadas exclusivamente a los documentos que evidencian el cumplimiento de las funciones,
competencias y procesos de la Entidad.
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4.1.4. Ordenaciéon documental

La ordenacion de los documentos electronicos constituye una fase determinante para garantizar
la correcta estructuracion de la informacion antes de su migracion al Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA dispuesto por la Entidad. Esta actividad debera
realizarse directamente en los sitios oficiales de SharePoint asignados a cada dependencia,
respetando la jerarquia archivistica definida en la Tabla de Retencion Documental - TRD. Dicha
ordenacién tiene como objetivo preservar el orden original y el principio de procedencia, pilares
fundamentales de la gestién documental.

llustracion 1. Estructuracion de la TRD

Serie documental Subserie documental
F Y Y
CODIGT SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA sordre SISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION ANAL
- i i DOCUMENTAL - Archivo | Archivo
Dependencia| Seri Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central CcT = E
100 02 ACTAS
100 02 12 Actas de Consejo ﬁrecﬁvo
Crtacion a consejo
Acta de Consejo Directivo
Electronico N/A NIA 2 8 X

r

Tipos documental

Fuente: Elaboracién Propia

En la imagen detallada anteriormente, se observa la forma en que la TRD establece la relacion
entre la Serie, la Subserie y los Tipos Documentales, que sirven como guia para la correcta
ordenacién en SharePoint. Esta visualizacion permitira a las dependencias identificar con claridad
los documentos y garantizar que el proceso de migracién al SGDEA cumpla con los criterios
técnicos y normativos exigidos.

Con el fin de facilitar esta actividad, el Proceso de Gestion Documental y Archivo ha establecido
una estructura predefinida que sera replicada en los sitios de SharePoint de todas las
dependencias, la cual garantizara la uniformidad en la organizaciéon de la informacién. Esta
estructura se encuentra dispuesta de la siguiente manera:
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llustracion 2. Estructuracion para organizacion documentos electronicos en SharePoint

o Nivel TRD \

9 Nivel SERIE

o Nivel VIGENCIA ‘

e Nivel ASUNTO \ E

e Nivel
TIPO DOCUMENTAL

Fuente: Elaboracién Propia

Nivel 1: La primera carpeta raiz llevara el nombre "TRD", en la cual deberan almacenarse
exclusivamente los documentos electrénicos contemplados en este instrumento archivistico y que
seran objeto de migracion al SGDEA.

llustracion 3. Estructuracion dentro del SharePoint

L Buscar en esta biblioteca g B 7 Catalina Bermude... @

DIRECCION GENERAL N AP Rp s
B Editar en vista de cuadricula (7] Agregar acceso directo a OneDrive  EiZ Anclar a Acceso rdpido @8 Exportar a Excel  «-+ — Todos los documentos v & Detalles ¢

Documentos [y v

D Nombre - Modificado v Modificado p... v Tamaiio de ar... v Creado v Numero secu... v Recuento secund.

@ 5 3 Brthney Daniela S
' S— )

Fuente: Elaboracion Propia

Nivel 2: Dentro de la carpeta TRD, se encontraran subcarpetas con los nombres de las “Series
Documentales” asignadas a cada dependencia.
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llustracion 4. Estructuracion de Series

L Buscar en esta biblioteca F B ?  catalina Bermude... @
DIRECCION GENERAL e o B
B Editar en vista de cuadricula [ Compartir g Sincronizar G Copiarvinculo  (7) Agregar acceso directo a OneDrive -+ = Todos los documentos v & Detalles 57
0
Documentos TRD
-
3 Nombre v Modificado ~ Modificadop.. v  Tamaodear.. v  Creado v Nimero secu.. v Recuento secu.. v
€ e
Acuerdos
Circulares 2 de ma Brithney Daniela Sana

ProyectosAcuerdo

Resoluciones

Fuente: Elaboracion Propia

Nivel 3: A su vez, al interior de cada carpeta de Serie, se crearan nuevas subcarpetas
identificadas con las respectivas “Subseries Documentales”, establecidas en las TRD.

llustracion 5. Estructuracion de Subseries

L Buscar en esta biblioteca & @ ?  catalina Bermude.. @
o i o
DIRECCION GENERAL SO VN S,
B3 Editar en vista de cuadricula @ Compartir g Sincronizar G Copiarvinculo  (3) Agregar acceso directo a OneDrive  *=+ — Todos los documentos v (D Detalles ¢
Documentos TRD > Actas
L= O  Nombre ~ Modificado ~ Modificadop.. v+  Tamafiodear.. v  Creado Nimerosecu.. v Recuento secund...
® ;) ConsejoDirectivo 2 2

Fuente: Elaboracién Propia

Nivel 4: Posteriormente, dentro de cada subcarpeta de Subserie, se generardn carpetas
correspondientes al nimero de la “Vigencia” (afio), permitiendo asi una clasificaciéon cronolégica
que facilita la gestion, consulta y control de la documentacion.
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llustracion 6. Estructuracion de vigencias

s semmm D0 i O Buscar en esta biblioteca & & 7 catalina Bermude... @

DIRECCION GENERAL Grupo pivado. % Nosesigue & 6 miembros
@
BB Editar en vista de cuadricula 2 Compartir g Sincronizar G2 Copiarvinculo (@) Agregar acceso directo a OneDrive ==+ — Todos los documentos ¥ D Detalles 57
Documentos TRD Actas > ConsejoDirectivo
™  Nombre - Modificada ~ Modificado p.. ~  Tamafio de ar... v Creada Mimera secu.. ~  Recuento secund
~ .

® @ 2021
- 2022
2023
2024
2025

Fuente: Elaboracion Propia

Nivel 5: Cuando dentro de una misma serie o subserie documental se generan expedientes con
diferentes actores que corresponden a tramites distintos, es necesario crear una carpeta
independiente para identificar cada “Asunto”.

Por ejemplo, existen convenios con diferentes universidades, es necesario crear carpetas
independientes para cada institucién, aunque los tipos documentales sean los mismos. Esto
garantiza una organizacion mas precisa, facilita la consulta de la informaciéon y evita mezclar
documentos que, si bien pertenecen a la misma tipologia, responden a entidades distintas.

llustracion 7. Estructuracion de asunto

L Buscar en esta biblioteca & @ 7  CcatalinaBermude.. @

& ﬂ OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Grupoprivado ¥y Nosesigue & 3 miembros
@
f8 Editar en vista de cuadricula [ Compartir Zg Sincronizar > Copiarvinculo (7] Agregar acceso directo a OneDrive -+ Todos los documentos v D) Detalles

@
0 Documentos TRD Procesosluridicos ProcesosDisciplinarios > 2022
=] [  Nombre ~ Modificado Modificado p... Creado Tamaiio de ar... Numero secu... ~ Recuento sec.

€ 0OCDI-2022-002 25 de abri Hector David Escobar 15/05/2023

0OCDI-2022-003 4 25 de abr Hector David Escobar 15/05/2023

Fuente: Elaboracién Propia

Nivel 6: Dentro de cada carpeta de Vigencia o Asunto, las dependencias realizaran el cargue de
las “Tipologias Documentales” en el orden en que fueron producidas, siguiendo el principio de
orden original y lo dispuesto en la TRD.
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® m o ®@ & D

[  Nombre ~

{5 001-Quejapdf

llustracién 4. Estructuracion de tipologias documentales

L Buscar en esta biblioteca

H OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

B Editar en vista de cuadricula [# Compartir < Sincronizar G Copiarvinculo (3) Agregar acceso directo a OneDrive -+

Documentos TRD ProcesosJuridicos ProcesosDisciplinarios 2022 0OCDI-2022-001

Modificado Modificado p... ~  Creado ~

|5 002-AutolndagacionPrevia-001.pdf r - B br
o  003-DiligenciaNotificacionPersonal.pdf ¢ 25deabri
IS5 004-AutoPruebas-002.pdf 2 25deabril

|5 005-VersionLibre.pdf

I3 006-ActaDeclaracionjuramentada.pdf X 25deabr Hector David Escobar 15/05/202

Fuente: Elaboracion Propia

Grupo privado ¥ Nosesigue & 3 miembros

Todos los documentos v €D Detalles

Tamafio de ar... ~ Namero secu... ~ Recuento s

Nota: La correcta ordenacion documental implica una identificacion previa de las tipologias
documentales por parte de cada dependencia, con el fin de asegurar su adecuada ubicacion en
la estructura definida. Ademas, la documentacion debera visualizarse de forma cronoldgica,
facilitando su trazabilidad y posterior migracion al SGDEA.

4.1.4. Roles y permisos

El sitio de SharePoint sera asignado por parte de la Subgerencia de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones al jefe de la dependencia, quien asumira la responsabilidad de
administrar el sitio y asignar permisos a los gestores responsables de la documentacion, lo
anterior, en aras de garantizar la seguridad de la informacién de cada dependencia.

4.1.5. Denominacion de archivos

La descripcion de los documentos debera realizarse bajo los siguientes criterios:

LONGITUD DEL
NOMBRE

Tabla 1Directrices de denominacion de archivos

Para garantizar una migracion efectiva entre
plataformas (por ejemplo, SharePoint y el
SGDEA), el nombre del documento no debe ser
extenso, ya que esto puede afectar los procesos
de respaldo, copia, migracion, transferencia o
compatibilidad entre sistemas de archivos.

Inadecuado: Respuesta a la solicitud
de informacion de la dependencia
competente.

Adecuado:
RespuestaSolicitudinformacionDepden
ciaCompetente
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USO DE GUIONES

Se recomienda utilizar el guion al piso (_) o el
guion medio (-) Unicamente para separar
elementos numéricos de alfabéticos o cuando se
requiera evitar confusiones en la lectura del
nombre del archivo. Su uso debe ser coherente y
limitado, con el fin de garantizar compatibilidad en
los procesos de carga, migracion y lectura
automatica por parte de los sistemas de gestion
documental.

Inadecuado: Memorias audiovisuales
2024.

Adecuado:
MemoriasAudiovisuales_2024 o
MemoriasAudiovisuales-2024

CARACTERISTICAS DEL

El nombre del archivo debe reflejar el resultado o
producto del proceso al cual pertenece. Debe ser

Inadecuado:
ProgramadTransparenciayEticaPublica.

innecesariamente la denominacion. EI nombre
debe ser conciso, descriptivo y orientado al
contenido principal del documento.

NOMBRE preciso, breve, sin redundancias y de facil
identificacion. Adecuado: ProgramaPTEP
Se deben usar Unicamente caracteres Inadecuado:
CARACTERES alfanuméricos (A-Z, a-z, 0-9). Noo deben | Resolucion/Aprobacion@Modificacion.
emplearse caracteres especiales como/ % $ & !.
PERMITIDOS .
? @ u otros que puedan generar errores en los Adecuado:
sistemas de gestion documental. ResolucionAprobacionModificacion
Evitar el uso de pronombres (el, la, los, las),| Inadecuado: Informes de gestiény
preposiciones (de, en, por, para, con) Yy | ejecucion de los programas asociados
PRONOMBRES, conectores (y, 0, que, asi, ademas, entre otros) alas Iocal@ades a traveg de la
PREPOSICIONES Y dentro del nombre del ,ciopumento, ya que no Gerencia de Posmedia.
CONECTORES aportan valor ~ semantico y extienden

Adecuado:
EjecucionProgramasLocalidadesGere
nciaPosmedia

USO DE MAYUSCULAS
Y MINUSCULAS

Utilizar mayuscula inicial en cada palabra
significativa del nombre del archivo, lo cual facilita
la lectura y permite identificar visualmente el inicio
de cada término. Evitar el uso de todas las letras
en mayuscula o mindscula, ya que puede dificultar
la interpretacion del nombre y afectar la
estandarizacion.

Inadecuado: CONFORMACION
BANCO ELEGIBLES.

Adecuado:
ConformacionBancoElegibles

NUMERACION

Cuando se requiera numerar versiones o
consecutivos, los numeros deben antecederse por
ceros a la izquierda (01, 02, 03...) para facilitar el
ordenamiento cronolégico automatico en el
sistema.

Inadecuado:
SolicitudOrdenacionContratacion.

Adecuado:
01_SolicitudOrdenacionContratacion

Fuente: Elaboracién Propia
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4.1.6. Formato Hoja de Control

Cada expediente debe contar con una hoja de control, el cual permite identificar de manera
ordenada los tipos de documentos que lo conforman. Este formato debe diligenciarse de forma
progresiva, a medida que se organiza la documentacion dentro del expediente, garantizando la
trazabilidad y la correcta relacion entre los documentos y su tipo documental.

La Hoja de Control constituye, ademas, el insumo principal para elaborar el archivo plano de
tipologias documentales, requerido para la migracion al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, dispuesto por la Entidad.

4.1.7. Formato Unico de Inventario Documental - FUID

En este formato se deben detallar cada uno de los expedientes que seran objeto de migracién al
SGDEA. El FUID es el insumo base para la generacién del archivo plano de expedientes
electrénicos, necesario para la integracion de la informacién documental en el sistema.

Notas:

¢ Para el alistamiento de la migracion documental, se debe tomar como referencia las Tablas de
Retencién Documental - TRD, tanto para la conformacion de los expedientes segun las series
y subseries establecidas, como para el correcto diligenciamiento del FUID — Archivos
Electrénicos.

e La dependencia debe contar con el FUID diligenciado electronicamente y remitirlo al Equipo
de Gestion Documental y Archivo para su revision previa. Una vez validada la informacion y
verificado el cumplimiento de los requisitos técnicos, se suscribira un Acta de Reunién que
autoriza la migracion documental al SGDEA.

e El Proceso de Gestidon Documental y Archivo realizara controles peridédicos a las
dependencias, con el fin de verificar el correcto diligenciamiento de los inventarios
documentales en sus diferentes formatos, incluidos la Hoja de Control y el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID.

4.1.8 Requisitos para realizar la entrega de la documentacion objeto de Migracién al
SGDEA

e Las dependencias acordaran con el Equipo de Gestion Documental y Archivo las fechas de
entrega de la documentacién electronica.

e Antes de realizar la migracion, la informacion sera verificada y cotejada por el Equipo de
Gestion Documental y Archivo, considerando los siguientes aspectos:

v Verificaciéon de las series y subseries establecidas en la Tabla de Retencién Documental -
TRD.

v Relacién entre los documentos relacionados en el Formato Unico de Inventario Documental
y la documentacién electrénica existente.

v’ Suscripcién del Acta de Reunién, junto con sus anexos (Hoja de Control y FUID), que
evidencie la correcta entrega de la informacién documental entre la dependencia productora

y el Equipo de Gestion Documental y Archivo.
9
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Nota: Si la documentacion no cumple con los criterios establecidos en el presente instructivo, la
dependencia productora debera realizar los ajustes pertinentes. De lo contrario, los expedientes
no seran recibidos. El plazo para realizar las correcciones se establecera durante la revision
previa, teniendo en cuenta el volumen documental y las observaciones formuladas.

El Equipo de Gestion Documental y Archivo brindara el acompafiamiento técnico necesario para
que requieran las dependencias productoras para llevar a cabo estas actividades.

4.1.9 Deberes de los funcionarios y/o colaboradores
Los jefes de las dependencias deben:

e Velar por el cumplimiento de la adecuada organizacién, custodia y conservacion de la
documentacion.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y directrices institucionales en materia de gestiéon
documental.

La persona designada como gestor documental de cada dependencia para el archivo de gestidon
debe:

e Crear los expedientes conforme a la estructura de la TRD de la dependencia y de acuerdo con
la vigencia correspondiente.

e Organizar los expedientes siguiendo las orientaciones emitidas por el Equipo de Gestién
Documental y Archivo.

o Diligenciar y mantener actualizados el Formato Unico de Inventario Documental y el Formato
de Hoja de Control.

e Custodiar y garantizar la reserva documental de los expedientes clasificados bajo criterios de
acceso restringido o confidencialidad.

4.2. Disposiciones Generales

e Cada funcionario, al entregar su cargo o desvincularse de sus funciones, debera realizar la
entrega formal de los documentos fisicos y/o electronicos mediante el Formato Unico de
Inventario Documental-FUID correspondiente, en medio digital, al jefe de la dependencia o
sede alterna, conforme al articulo 15 de la Ley 594 de 2000. Esta actividad es requisito para
solicitar el paz y salvo ante la Subgerencia de Gestion Administrativa — Proceso de Gestidn
Documental y Archivo.

e Los funcionarios y/o contratistas responsables de archivos de la Entidad deberan garantizar la
preservacion, integridad y disponibilidad de la informacién documental.

e La destruccion, alteracion, supresién u ocultamiento de documentos de archivo publico, asi
como la publicacidn no autorizada, constituyen faltas sancionables de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 292 del Codigo Penal Colombiano y pueden conllevar sanciones de
tipo civil, penal o disciplinario segun la gravedad del hecho.

Piensa en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA LEY 1581 DE 2012 Y LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES DE LA AGENCIA PUBLICADA EN LA PAGINA WEB https://agenciaatenea.gov.co/
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5. Control de Cambios

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se actualiza el instructivo incorporando mejoras en la estructura,
redaccion y contenido técnico. Se amplian las etapas de
preparacion, alistamiento, clasificacion y ordenacion documental;
se incluye la nota sobre documentacion de apoyo; se detallan los
niveles de organizacion en SharePoint; se actualiza el cuadro de

13/06/2024 12_P3_D, Versién 1 . . L N ;
- = lineamientos para la denominacién de archivos; se incorpora el
Formato Hoja de Control; se fortalecen los apartados del FUID,
requisitos de migracién y deberes de los funcionarios; y se ajustan
las disposiciones generales conforme a la normativa archivistica
vigente.
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