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OBJETIVO:

Describir La metodologia para la organizacion de los documentos en los archivos de gestion y su
transferencia al archivo central de acuerdo a lo establecido en la tabla de retencidn documentat.

RESPONSABLE:

Es responsabilidad de la Secretaria General y de todas las dependencias de la Gobernacidn su
aplicacion.

ALCANCE:

El procedimiento inicia con la organizacion de los archivos de Gestidn y finaliza con la transferencia
primaria ai archivo central.

DEFINICIONES:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Listado de series y subseries con sus correspondientes
tipos documentales producidas o recibidas por cada unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

ARCHIVOS DE GESTION: San los que rednen la documentacion que se encuentra en tramite sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas y otros que la solicitan.

ARCHIVO CENTRAL: Lugar donde se almacenan los documentos que terminan su tramite
administrativo y se disponen para consulta.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Remisidn de documentos del archivo de gestién al archivo central de
conformidad con las tablas de retencion documental.

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES: Conjunto de unidades documentaies de estructura y
contenido homogéneo emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad Técnico Operativa perteneciente a un organismo (Secretaria,
Departamento Administrativo o Gerencia) de la Administracion Departamental.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental.

UNIDAD DE CONSERVACION: Es el elemento de proteccién de los documentos de acuerde a su
soporte (c¢aja, funda, carpeta, legajo;.

5. CONTENIDO:
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PASQ

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

[ Inicio ,

Recibir las comunicaciones
oficiales : El servidor publico
Fitro de cada Dependencia,
recibe de la Ventanilla Unica de
Correspondencia las
comunicaciones cficiales y firma
el reporte de  distribucitn
generado por el

Recibir las
Comunicaciones
Oficiales

Servidor publico
enlace

Reporte de
Distribucion de
Comunicaciones
Oficiales

Clasificar y distribuir
correspondencia: El servidor
publico filtro en cada
Dependencia clasifica |a
correspondencia recibida y la
distribuye en los  grupos
internos, para el tramite
correspondiente.

A

Clasificar y Distribuir
Carrespondencia

Servidor publico
enlace

NA

Recibir y organizar |la
documentacion tramitada: El
servidor publico encargado de la
organizacién del archivo de
gestidon si esta centralizado o
cada funcionario responsable
del archivo de gestion por
dependencia recibe y organiza
los documentog iramitados de
acuerdo con la tabla de
retencidn documental.

Recibir la documentacién
generada por el tramite dentro
de la dependencia.

Recihir y Crganizar la
Documentacion
Tramitada

A4

Organizar el archivo de
gestion: El Servidor Publico
encargado de la organizacion
del archivo de gestién debe
tener en cuenta los siguientes
pasos para organizar el archivo
de gestién

*|dentificar ¥y agrupar en
unidades documentales los tipos
documentales pertenecientes a
las series y subseries definidas

Organizar el Archivo
de Gestion

Servidor plblico
Encargado del
archivo de
gestion

NA

®

Servidor publico
Encargado dei
archivo de
gestian

NA
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O,

en la tabla de retencion
documental.(consultar el MA-M8-
P3-03 Manual de Archivo ¥y
Correspondencia)

*Ordenar siguiendo el principio de
orden criginal (fecha de
produccidn o tramite).

*|dentificar cada unidad
documental teniendo en cuenta:
codigo de oficina, codigo de la
serie, cédigo de la subserie,
nombre del expediente.
*Organizar cada una de las
unidades decumentales
(expedientes), pertenecientes a
una serie utilizando un sistema
que facilite la localizacidn vy
recuperacién de la informacion
{alfabético, numerico, cronolagico,
geografico).

*Foliar las unidades documentales
que conforman cada serie en el
extremo superior derechc con
lapiz de mina negra y blanda, en
forma consecutiva, legible y sin
enmendaduras, empezando por el
documento mas antiguo.

*Ubicar fisicamente las unidades
de conservacién que conforman
las series y subseries
documentales siguiendo el orden
establecido en la tabla de
retencion documental.

*Identificar alfanuméricamente
cada ung_de los archivadores de
tal forma que permita la
localizacion fisica de las unidades

decumentales. ¥
*Se debe tener control de los &
documentos que tienen

necesidades especiales de
almacenamiento (planos, discos,
fotografias, peliculas de audio y/o
videos, publicaciones) se deben
archivar en las  unidades
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FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

adecuadas al tipo de soporte vy
tamafo sin perder la unicidad
documental.

Registrar la unidad documental en
el formato  Inventario _ Unico
Documental, indicando
claramente el nombre de la serie,
o subserie, unidad documental y
la ubicacidén en los archivadores
acorde a la identificacién de los
mismos.

Consultar el tiempo de
permanencia precaucional: El
servidor publico encargado de la
organizacion del archiva de
gestion en cada dependencia
consulta el tiempo de
permanencia precausal de las
series y subseries documentales
en el archivo de gestidn,
establecido por la tahla de
retencién documental.

Consultar €l Tipo de
Conservacién

Servidor publico
encargado de la
organizacion detl
archivo de gestién
en cada
dependencia

NA.

Depurar los archivos de
gestion: El servidor publico
encargado de la organizacién del
archivo de gestion en cada
dependencia realiza la depuracién
de los archivos de gestion,
siguiendo los  principios de
seleccion  natural, eliminando
invitaciones notas protocolarias,
documentos repetidos),
borradores etc., (dejando el
original}

Nota: Los documentos de apoyo
gue son utilizados para la gestion
administrativa seran eliminados
en el momento en que el jefe de la
dependencia lo determine.

Aplicar lo establecide en el
proyectc de aprovechamiento del

papel.

h 4

Depurar los Archivos
de Gestion

Servidor Publico
responsabie.

NA

Consultar la  programacion
establecida: El servidor publico
encargado de la organizacién del
archivo de gestion en cada
dependencia consulta la
“programacién anual de
transferencia de archivos de

Cansultar la
Programacion
Establecida

Servidor publico
encargado de la
organizacion del
archivo de gestion
en cada
dependencia

NA
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PASO ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
gestién al Archivo Central”
8. Revisar y organizar los
archivos de gestibn para su Servidar publico
transferencia al archivo central: Revisar y Qrganizar encargado de la
El servidor publico encargado de los Archivos de organizacion del NA

8. la organizacién del archivo de ?r‘:f;‘f’grgﬁ;?as:l archivo de gestién :
gestion en cada dependencia Archivo Central en cada
revisa y organiza los documentos dependencia
de acuerdo a las directrices dadas
9. Diligenciar el formato unico
:rab:::f’:laggt 1 c:j:c-;?;:;aal: Ey; i Servidor pablico Formato Unipo de

) - encargado de la inventario
servidor publico encargado de la I
o5 . Lo organizacién del documental.
organizacion del archivo de Diligenciar el Formato ; ; .

9. estion en cada dependencia Unico de Inventario archivo de gestion |  Se debe enviar &l
ge . “ Ly Documental en cada formato en medio
diligencia “formate Unico de dependencia maanético v fisico
inventario documental” siguiendo P 9 y fisieo.
las instrucciones del programa de
transferencia documentat
10. Transferencia de

10. documentos al archivo central:

El servidor plblico encargado de
la organizacién del archivo de 4
gestion en cada dependencia, Transferencia de
entrega la documentacidn de los Documentos al
archivos de gestion al archivo Archivo Central
central y verifica la firma de Servidor publico
recibido en el “Formato Unico de l encargado de la
Inventarioc Documental” y el acta org;nizacién del Acta de entrega de
de entrega. archivo de gestion Do cumentgs
en cada
De acuerdo al programa de dependencia
transferencias, un integrante del
Archivo Central verifica
previamente en la dependencia
los expedientes a transferir y en
caso de no estar técnicamente
organizados, realiza la
recomendacion y se reprograma
la transferencia
. Fin
1. Fin

5. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Programacion de transferencia de archivos de gestién al Archivo Central.
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Ley 57 de 1.985
Acuerdo 042 organizacion de archivos
Acuerdo 04 de 2013 Archivo General de la nacion AGN Tabia de Retencién Documental
Acuerdo 002 de 2014 - Organizacidén de Expedientes

Manual de Archivo y correspondencia MA-M3-P3-03 V01

6. REGISTROS:

Codi Lugar de RecCUDeracio Tiempo de Disposi
° 91 Nombre Responsable |almacenamien ':‘ Proteccién retencién cién
to TRD final
FO- . Carpetadela | Archivadory
Archivo de . )
MS- ! Unidad carpetas de El establecido en .
P3-01 Formato Servidor publico Gestlo‘n en Documental, uso las tabla de Archivo
Acta cada area Transferencia | exclusivo del Retencién Central
administrativa s
Primaria responsable
FO- Formato Archivo de Carpetade la | Archivadory
Mg- Unico dg Profesional Gestién en Unidad carpetas de El establecido en Archivo
P3-09 Inventario h o . Documental, uso las tabla de
Universitario cada area . . " Central
Document administrativa Transferencia | exclusivo dei Retencidén
al Primaria responsable
MA- Manual de - .

Mo- Archivo y Auxiliar de Central Central de _ Carpeta de Archivador y El establecido en Archivo
P3-03 | Correspon de Correspondenci formatos carpeta las tabla de Central
; Correspondencia a Retencidn

dencia
FO-
M9- Reotule de Todos los
P3-17 carpeta servidores publicos NA NA NA NA NA
7. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Vearsién Descripcién del Cambio Fecha
02 Revisién y ajuste de actividades. 15/03/2011
03 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
Aplicacion De acciones correctivas del Plan de
04 Mejora a la auditoria interna de Calidad realizada en 04/10/2013
diciembre de 2012
Actualizacién  del manual de  Archivo vy
05 correspondencia 13/09/2017
8. ANEXOS:
No aplica.
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9. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboré Revisd Aprohé
Nombre: Maria Fernanda Chaves . . .
Motoa g:?ti:;:. Ana Maria Sterling Caomité Coordinador del Sistema
Integrado de Gestién
Cargo: Subdirectora Técnica de Acta No.006
Cargo: Informatica Documental Apoyo g la Gestion - Secretari
Gener. Py T
Rirma: L o~ ' o
o~ vy G ——!HV?MA&A_ [LAUQ} Flrma.]i Uw‘qg‘f(‘ﬂ'\ Firma:
Fecha: 12/09/2017 Fecha: {2/08/2047 D) ha: 13/09/2017

-
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