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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION ACTIVIDAD
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Cada unidad de conservacion (drea) debe responder a una serie
especifica (Segun el Cuadro de Clasificacién Documental del Areq).

Los documentos electrénicos se conservan en la estructura definida de

RESPONSABLE

Responsable Archivo de
Gestion

Fecha de aprobacidn: 15 de Septiembre de 2025
Fecha de actualizacién: 15 de Septiembre de 2025

DOCUMENTO / REGISTRO
Formato Transferencia
documentdal

Cuadro de Clasificacion
Documental

PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS FISICOS

Responsable del Archivo de

Formato Transferencia
documental

2. |Se retiran de los documentos fisicos clips, ganchos y demds elementos - L
i : Gestion Tabla de Retencién
metdlicos antes de archivar en la carpeta. Documental. TRD
Se verifica, si del documento fisico no cuenta conn copia digital, se ! )
ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS Formato Transferencia
documentdal
Ordena los documentos dentro de la carpeta, en forma cronoldgica. La
3. |respuesta después de la solicitud, de tal manera que al abrir la carpeta Responsable del Archivo de
" |debe aparecer, en primer lugar, el documento mds antiguo y al final el [Gestion Tabla de Retencion
Cuando se trata un mismo asunto, los documentos generados por este, Documental, TRD.
se conservan en la misma carpeta.
Los anexos hacen parte del documento, por tanto deben conservarse
DILIGENCIAMIENTO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO/REGISTRO
REGISTRO DE DOCUMENTOS Formato Transferencia
documentdal
Los datos que se registran para identificar los documentos son: Tabla de Retencion
Documental
Nombre y cédigo del Area; )
4. Nombre y cddigo de la serie/subseries a la que corresponden los Respvc?nsoble del Archivo de
Gestion
documentos de acuerdo con la TRD.
Nombre de la unidad de conservacion R&tulos
Fechas extremas
Numero de folios
Palabras claves
5 IDENTIFICACION DE CARPETAS FISICAS Responsable del Archivo de RétUloS
" |Se generan los rétulos de identificacién de las carpetas. Gestién
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Responsable del Archivo de |Tabla de Retencidn
6 Gestion Documental
" |Los documentos identificados para conservacion permanente, deben Jefe inmediato Formato Transferencia
ser fransferidos al Archivo central. documental
ALMACENAMIENTO DE CARPETAS
Las carpetas se almacenan de la siguiente manera:
Carpetas Fisicas: R .
7. |Se ponen las carpetas dentro de caja, carpeta, bolsa XXXXX y se Responsable del Archivo Formato Transferencia
- n - —— Central documental
La caja, carpeta, bolsa se ubica en la estanteria de izquierda a derecha
Electrénicas:
Los archivos deben estar clasificados bajo la correspondiente serie y
RECUPERACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
8 De acuerdo con los permisos asignados los funcionarios de la Unidad Responsable del Archivo Formato Transferencia
" |podrdn acceder (fisica y/o electronicamente) a los documentos Central documental
cuando requieran consultarlos y de acuerdo a la autorizacion pertinente
PRESTAMO DE DOCUMENTOS .
9 ST UTT TOTTCTOTTONO TEYUIETE TETITUT UTTO TUTPETU UeT UrCTIVO CETTITAT, €T Responsable del Archivo Control por correo
* |préstamo se realizara via mail. Aplicard el mismo nivel de acceso que a [Central electrénico
1 ol Lmaantac 1 trAni
SELECCION Y DEPURACION DE DOCUMENTOS Tabla de Retencion
Documental
Concluido el tiempo de retencién, asignado por la TRD a los i Formato Transferencia
10. |[documentos, se generan los listados, en que se identifica las unidades Responsable del Archivo documental - Acta de

de conservacién (Carpetas, CD, documentos electrénicos) que deben

La seleccién previa de los documentos, serd realizada en conjunto el
jefe del Area productora y el responsable de Gestibn Documental.

Cenfral

eliminacion documental

11.

APROBACION DE LOS DOCUMENTOS A ELIMINAR

Revisa y aprueba el Listado de documentos (fisicos o electrénicos)

Posteriormente se somete a consideracion del Jefe Inmediato

Jefe inmediato

Formato Transferencia
documental - Acta de
eliminacion documental

ELIMINACION DE DOCUMENTOS




una veZ aproopaaaia enrmmacion ae aocurmnenios, se proceae a su
destruccion. El método a emplear, es el reciclaje de acuerdo con la

Funcionario Responsable

Formato Transferencia

12. g"""";“ ‘”“’T 'ifc‘j'-“"‘*'-“ n I 3 = - n Archivo central Documental - Acta de
€ enfregan los documentos a la empresa de reciclaje previomente Eliminacion Documental
seleccionada. Dos funcionarios designados como testigos, verifican que
ST OUNMCTTU TO TETTMCUTTOTT UT DESTTUTCTTOTT UTTO vEZTTUOYyUW CTOTTCTUTOU TT
ARCHIVO DE SOPORTES Funcionario Responsable Formato fransferencia
13. hi tral Documental - Acta de
Se archivan los soportes de la destruccion de documentos. Archivo centra Eliminacién Documental
CONTROL Y SEGUIMIENTO . . Envia via correo acta de
— — Funcionario Responsable e .
14. | Verifica periédicamente que el proceso se delante de acuerdo con el control y seguimiento via

procedimiento.

Archivo cenfral

correo electronico




