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PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

PROCESO: Gestién Documental

LIDER: Secretario General

OBJETIVO: Establecer actividades y controles para implementar un instrumento de apoyo que nos genere una adecuada preservacién documental y aplicacion de Tablas de Retenciéon Documental.

ENTRADAS

CONDICIONES GENERALES

Ley 594 de 2000

Decreto 1080 de 2015, Capitulo 2
Acuerdo AGN 042 de 2002

Acuerdo AGN 002 de 2014

Acuerdo AGN 004 de 2019

TRD: Tablas de Retencién Documental

Normas y/o politicas internas y externas

La organizacion de archivos se hara bajo la reglamentacién emanada segun la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

La organizacion de archivos de gestion debera basarse de conformidad con sus Tablas de Retencién Documental debidamente aprobadas y e
manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad, conforme a lo dispuesto en el acuerdo AGN 042 de 2002.

Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de retencion docum
momento en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacién del mismo, abarcando los documentos que se generen dur
prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales, de conformidad con el acuerdo AGN 002 de 2014.

Decreto 1080 de 2015, capitulo 2, De la Organizacion, Entrega y/o Transferencia y Recibo de Documentos y Archivos.

SALIDAS

DEFINICIONES

Organizacion de archivos de gestion de acuerdo a normatividad AGN.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales c
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni sect
posterior eliminacion.

Expediente Electrénico: El expediente electrénico es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto
cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente Fisico: Compuestos Gnicamente por documentos en soporte fisico. PINAR: Plan Institucional de Archivo.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fond
Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
clasificacion.

PGD: Programa de Gestion Documental.

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

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que
para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

TRD - Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad de Conservacién o Unidad de almacenamiento: donde se archiva o disponen los documentos de archivo, como lo son: carpetas, ca
Cd, Discos Duros.

AC: Actividades de Control

SIMBOLOGIA @ 2
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SIGNIFICADO 1. Inicio 2. Operacion. 3 Decision "SI o NO". 4. Multidocumento. 5. Documento. 6. Conector. 7. Sistema. 8. Archivo. 9. Fin. 10. Flechas

No. FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE

Dia/Mes/Afio_ V1.0



XX-PR-ZZ

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
1 INICIO INICIO
v
Identificacién de Tabla de o - . -
2 Retencion Documental Identificar Ie} Tabla de Retencién Documental aplicada a la oficina GD-FF.{’016 Tabla de Lider de Proceso
correspondiente. Retencién Documental
2
. - . GD-FR016Tabla de
Apertura e identificacion de Aperturar los expedientes de acuerdo a los cédigos y series Retencion Documental '
3 carpetas / expedientes documentales que se identifican en la Tabla de Retencién Lider de Proceso
Documental. Carpetas/Expedientes
Ordenar los expedientes documentales teniendo en cuenta:
¥ 1.La ubicacién fisica de los documentos respondera a la
conformacion de los expedientes, GD-FRO016 Tabla de
2 Ordenacién Documental 2.Los tlpo_s dogumentales se ordenaran, de_z tal manera que se Retencién Documental Lider de Proceso
pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.
3.El documento con la fecha mas antigua de produccién sera el Carpetas/Expedientes
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontraré al final de la misma.
¥ Depurar los documentos:
- Extraer documentos abrasivos (Ganchos metélicos, Clips, etc.) GD-FRO016 Tabla de
Depuracion de documentos - i ji i0 .
5 P! Extraer copias y hojas en bl_anco o _ Retencién Documental Lider de Proceso
- Los documentos deben de ir en orden cronolégico y secuencia
de generacién por proceso. Carpetas/Expedientes
-Los documentos no deben estar plegados.
Foliar los documentos teniendo en cuenta:
-Utilizar Lapiz de mina negra tipo HB, procura no asentar mucho, y
que los nimeros sean legibles.
-La foliacién debe ser siempre en el extremo superior derecho en
. el sentido le lectura del texto.
-La foliacién debe ser de manera consecutiva: 1,2,3,4,5,6....
-No se debe foliar con nimeros con suplementos ejemplo: 2 A, 2
Foliacién de documentos B. RG?'FR,Olg Tabla d? \
6 -No se deben foliar las pastas ni las hojas en blanco. etencion Documenta Lider de Proceso
-Si existen errores en la foliacién, se debe corregir con una linea .
" s . Carpetas/Expedientes
oblicua, y su reemplazo debe escribirse debajo de este.
-El nimero méximo de folios por expediente es de 200.
-Si el expediente sobrepasa el limite permitido de folios, entonces
se apertura otra carpeta siguiendo la respectiva foliacién, ejemplo:
si el primer expediente termina en 200, el segundo expediente
continuara en 201.
-Si existen mas de dos carpetas de un mismo expediente se
deben identificar asi ejemplo: 1/2 ; 2/2.
Diligenciar el Formato Hoja de Control, en donde se identifican y
v se FIe.scnben los follqs que contiene cada egped|ente, este dgbe GD-FR020 Hoja de
Hoia de Control de irimpreso y archivado dentro del expediente en la parte final. Control/Lista de Cheaueo
7 0la de ontro a Lider de Proceso

El formato, debe de enviarse de manera electrénica al correo
institucional del Técnico Administrativo de Archivo, una vez se
ejecute la transferencia primaria.

Correo eletrénico
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
GD-FRO016 Tabla de
4 Retencién Documental
Rotular las carpetas y demas unidades de conservacion, estas se
Rotulacién de Carpetas deben identificar y marcar de tal forma que permitan su ubicacion GD-FR023 Rétulo
8 y recuperacion. Dicha informacién general sera: Fondo, seccién, Carpetas de Archivo Lider de Proceso
subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de
folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de cajasi | GD-FR027 Rotulo Caja
fuere el caso. de Archivo
Carpeta/Expediente
GD-FRO016 Tabla de
Retencion Documental
Inspeccionar el estado de los archivos de gestion a las diferentes | GD-FR028 Inspeccion de
9 Inspeccién areas de forma total. Archivos de Gestion Técnico Administrativo de Archivo
GD-FR020 Hoja de
Control/Lista de Chequeo
Carpeta/Expediente
GD-FRO016 Tabla de
Retencién Documental
4
. Transferir los expedientes que ya hayan cerrado su ciclo de GD-Ei%ifnZ:; rlnano
Transferencia Documental gestion y cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestién
10 segun lo estipulado la Tabla de Retenciéon Documental. GD-FR023 Rotulo Lider de Proceso
Aplicar procedimiento de Transferencias Primarias de Carpetas de Archivo
Documentos. GD-FRO27 Rotulo Caja
de Archivo
Carpeta/Expediente
A 4 L. s . .z it
Efectuar control y seguimiento a la gestion de Organizacion de Secretario General
11 Seguimiento Archivos de Gestion. Generar los informes que sean Informes
requeridos.AC Técnico Administrativo de Archivo
Efectuar la identificacion y custodia de los documentos y registros|  Archivo de Gestion.
electronicos que resulten de la operacién del procedimiento, en el
12 archivo electronico de gestion del area. Cumplido el tiempo de Transferencia Lider del proceso
retencion hacer la transferencia documental seguin sea requerido Documental
al archivo central.
NO ¢ Se materializé algun incidente o evento de riesgo?
ésé
13 materializd

un riesgo?

Sl: Pasar a la actividad 14
NO: FIN
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
Reportar los eventos y/o incidentes que afecten los sistemas de
14 Reporte de eventos o administracion de riesgos (SARO, SARC,SARL, SARM, SGSI,| Aplicativo DARUMA Lider del proceso
incidentes SIPLAFT, de Corrupciéon) materializados en cualquiera de las Médulo Situaciones
actividades del procedimiento.
15 FIN
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lental, desde el primer
ante la vigencia y

le acuerdo con la
Indarios, para su

administrativo,

o documental.
definidas en la fase de
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sirven como elementos
permanencia en cada

jas, tomos, AZ, USB,

TIEMPO TOTAL

HORAS
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TIEMPO TOTAL
HORAS

0,25

24

16

20

20
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TIEMPO TOTAL
HORAS

16
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