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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO

OBJETIVO: Establecer lineamientos para la adecuada organizaclén de los archivos de gestion, central e histéricos en cumplimiento de las tablas
de retencién documental y disposiciones legales

N’ GENERALIDADES
Los archivos de gestion se organizan en las oficinas productoras, per el tiempo que duren los tramites de los
1 documentos y hasta cuando la consulta de los mismos sea frecuente, con base en lo establecido en las Tablas

de Retencién Documental.

Toda dependencia que recibe, produce y tramita documentacién, debe organizar en expedientes por vigencias,
2 las distintas series documentales que de acuerdo con los procesos y las funciones establecidas en las
gisposicicnes legales, han sido definidas en las Tablas de Retencidn Documental.

Los documentos en copias, fotocopias y berradores de trabajo que cumplen una funcidn administrativa
transiteria, no ferman parte de los archivos de gestion de las dependencias.

La foliacion de los documantos se dabea realizar sobre cada una Ce [as hojas del excadiente, con lapiz o esfero de tinta
negra estabie en el borde superior darecho, iniciando con &l numero 1, gue debe corresconder al tico documental mas
antiguc. Cuando una serie documental estd compuesta por varios expedientes, el segundo y subsiguientes se fclian de
forma independients, siemore y cuando en la matricula del expediente se lisve el control del numero de axpediantas que
rorrespondan a la serie y sudserie documenta.

| 89

Las cargetas y demas unidades Ce conservacion se deben identificar con los nombres de las series, sub series y titulo del
expediente, utilizando el formato establecico en &l instructive para 'a aplicacion ge las TRD

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo establecido an I3 gu'a cara Ia aplicacion g2 1as

TRD.
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C IO D | Descripcion Responsable Registro
1 E
- Verificar aplicaciénde TRD para | Responsable | Archivos organizados
T W s RTs ae TS archivos de gestion de proceso | a través de las TRD.
v , Formato de TRD |
Identificar la TRD de la | Todos los Archivos organizados
e w— | dependencia y las series y | procesos de acuerdo con las
eI TS A NI at ' subseries, organizar la TRD
— - documentacién
I - - . T —
¥ Registrar en el formato establecido | Persona Formato inventario
TP BN las series, subseries y expedientes | designada documental.,
A S a cargo de cada dependencia. parala Formato control de
: organizacion | ingreso al expediente
Si se ha cumplido el tiempo de Todos los
retencién en el archivo de gestién procesos
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se continua con la actividad 4. Si
no se ha cumplido se continua con
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la actividad S
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Asesorar transferencia, recibiry Responsable | Transferencia
ubicar cajas de archivo en los de archivo recibida y
depdésitos destinados para central documentos en
_documentos en soporte fisico. archivo central
Los expedientes con series y Procesode | Archivos organizados
subseries documentales gestion de e inventariados en
organizados e inventariados se documentos | archivos de gestion
conservan en los archivos de
_gestién sepun tiempos en la TRD ¥ [y
Digltalizar documentos que Proceso de Documentos
reposan en archivo central soporte | gestién de digitalizados
fisico. documentos
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v
Tt Jetesinit, "’:': : Elaborar inventario Proceso de Gestién de | Formato de Inventario Actas de
SRL e g documental para aplicar Documentos eliminacidn Actas de eliminacién
disposicién final | documentales

Presentar ante comité de Proceso de Gestion de | Formato Inventario documental, |
archivos, documentos a Documentos Actas de eliminacién

\ eliminar Aprobadas por el comité de archivos |
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