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1. OBJETIVO

Establecer actividades orientadas a verificar y aplicar los controles necesarios en la forma de produccion, recepcion, formato y
estructura de los documentos en cualquier soporte que se gestionan en el desarrollo de las funciones administrativas tanto por
usuarios internos como externos, atendiendo a las politicas de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin Sapiencia.

El proposito de la produccién de documentos, comprende todas las actividades tendientes al disefio y generacién de los documentos
institucionales fisicos o electrénicos, los cuales se derivan en cumplimiento a las funciones de cada una de las dependencias u
oficinas productoras de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin Sapiencia.

La recepcion de documentos, es el procedimiento por el cual la entidad recibe la informacion fisica o electronica que remite una
persona natural o juridica externa, con base a lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001.

2. ALCANCE

Comprende los documentos producidos y recibidos por la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - Sapiencia, desde la
produccién contempla el origen, creacion, y disefio de formatos de documentos en cumplimiento de las funciones y procedimientos
establecidos por la entidad, normalizados por el Archivo Central y el Sistema Integrado de Gestién respondiendo a los parametros
dados por el Archivo General de la Nacion - AGN, y demas normas aplicables a la entidad y adoptados para el buen desarrollo de sus
actividades.

3. RESPONSABLE

Proceso de Gestién Documental

4. DEFINICIONES

Los términos que se mencionan a continuacion fueron tomados del glosario del Archivo General de la Nacion
- Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

- Base de datos: Coleccion de datos afines, relacionado entre si y estructurados de forma tal que permite el rapido acceso,
manipulacién y extraccion de ciertos subconjuntos de_estos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de
busqueda rapida.

- Comunicaciones oficiales: Comunicaciones.recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término "correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicién de "comunicaciones oficiales" sefialada en el Acuerdo
60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

- Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las series y subseries.

- Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

- Documento analogo: Un documento de archivo analdgico o digital consistente en un mensaje elaborado con base en impulsos
electrénicos y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a lenguaje
natural o forma original por medio de un equipo electronico el cual es indispensable para poder hacer inteligible el documento de
nuevo.

- Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades
o funciones.

- Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

- Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad
e integridad.

- Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

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

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

- Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de
los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
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- Serie documental: 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.

- Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especfficas.

- 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.

- Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

- Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

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

- 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 juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven de
testimonio ante la ley.

5. CONDICIONES INICIALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

POLITICAS

- Cada dependencia o proceso debera generar los documentos en cumplimiento y desarrollo de sus funciones en
concordancia con los instrumentos archivisticos tales como Cuadro de Clasificacién Documental y Tablas de Retencion
Documental.

- Para la elaboracion de documentos fisicos y electréonicos, las dependencias deben tener en cuenta las guias,
instructivos, procedimientos y formatos elaborados por Gestién para su tramite y conservacion.

- Los documentos oficiales que estan definidos en la Tabla de Retencién Documental en soporte fisico, y que requieren
de una firma para su validez, deben ser firmados usando tinta indeleble que resista la accion del tiempo; con el fin de
garantizar la conservacion e integridad de los mismos. Para el caso de los documentos electrénicos, cada dependencia
debera acogerse a los lineamientos que existen respecto al uso de firmas digitales o electronicas, solo firman los
funcionarios o vinculados de la entidad.

- Los documentos oficiales deberan ser elaborados utilizando los formatos aprobados por el Sistema de Gestion de la
calidad, y acogerse a sus respectivas versiones y actualizaciones.

- El consecutivo de las Comunicaciones Oficiales debe ser controlado por el area de Gestion Documental, atendiendo las
directrices basadas en lineamientos del Archivo General de la Nacion.

- Solo se radicaran los documentos fisicos o electrénicos que se reciban en la Ventanilla Unica, o Gestion Documental
proceso encargado de realizar el proceso de verificacién de informacién, digitalizacién, registro y seguimiento de la
informacion. Las demas dependencias y/o procesos, no deberan recibir documentos que lleguen directamente, éstos
deberan ser remitidos a Ventanilla Unica para su radicacién y dar inicio al tramite.

- Para la radicacion de los documentos, se debe tener en cuenta que no se podran reservar numeros de radicacion, ni
habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le
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entregara de inmediato su copia debidamente radicada.

CONTENIDO

- Disefiar documentos segun principio de precedencia.

Disenar el documento atendiendo al principio de procedencia, a las funciones establecidas en el Manual de Competencias
de la Agencia, y a los parametros establecidos en el Procedimiento para la elaboracion de documentos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG).

- Determinar soportes de los documentos.
Determinar el soporte (fisico, analogo, electréonico) para la produccién del documento, el formato (carta, oficio, gran
formato), la cantidad de copias requeridas segun el tramite, y su impresién y/o almacennamiento.

- Registrar el documento en la TRD.
Registrar el documento en la Tabla de Retencién Documental de la Agencia.

- Producir el documento y anexos.
Producir el documento y adjuntar los documentos complementarios o anexos si los hubiera.

- Gestionar el documento, con quien corresponda.
Presentar el documento para su revision y aprobacion al funcionario y/o contratista del nivel correspondiente, y gestionar
las firmas del mismo.

- Radicar documento, cumpliendo requisitos.
Radicar el documento, verificando que cumpla con los requisitos establecidos en el procedimiento Gestién y tramite de
documentos.

- Organizar, clasificar y ordenar el documento.

Organizar; Clasificar y ordenar el documento segtin el principio de procedencia; estableciendo los criterios de serie,
subserie y unidad documental y ubicarlo en la unidad documental atendiendo al criterio de ordenacion establecido para
ella: numérico, cronolégico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Procedimiento produccion documental

- Instructivo de produccion documental UDA

- Banter AGN

NORMATIVIDAD:

- Ley 594 DE 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.” Titulo IV.
Administracién de Archivos. Art. 11 "Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos.” Art. 15 "Responsabilidad
especial y obligaciones de los servidores publicos. "Titulo V. Gestion de Documentos. Art. 23 "Formacion de archivos.
Titulo VII. Control y vigilancia. Art.34 "Normalizacién".

- Decreto 1080 DE 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura." Parte VIII.
Titulo Il. Capitulo Il "Evaluacion de documentos de archivo" Art. 2.8.2.2.4 "Inventarios de documentos" Art. 2.8.2.2.5
“Eliminacion de documentos™ Capitulo V Art. 2.8.2.5.6 "Componentes de la politica de gestién documental” Art. 2.8.2.5.9

"Procesos de la gestion documental”

- Acuerdo 027 DE 2006 "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994." Glosario Archivistico.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 01/Jun/2026 Se crea el documento.

Nombre: Maria Victoria Castrilldon Henao LIBIER DARIO JIMENEZ

Nombre: PENA
Cargo: Contratista Profesional Lider de
" Atencion al Ciudadano Subdirector Administrativo,
Fecha:  02/Jun/2026 Cargo:  Financiero y de Apoyo a la
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Nombre: Luciana \elez Arenas

Cargo: Contratista MIPG-SIG
Fecha: 01/Jun/2026

Nombre:
Cargo:

Fecha:

Yudy Andrea Caicedo Pérez

Contratista Apoyo Técnico
Gestion Documental

02/Jun/2026

Fecha:

Gestion
30/Jun/2026
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