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¢QUE ES GESTION DOCUMENTAL?

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes

a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion

producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.




NORMATIVIDAD GESTION DOCUMENTAL

LEY 1474 DE 2011

ESTATUTO
ANTICORRUPCION

LEY 594 DE 2000
DECRETO 1080 DE 2015
LEY GENERAL DECRETO UNICO

DE ARCHIVOS REGLAMENTARIO
DEL SECTOR CULTURA




BENEFICIOS GESTION DOCUMENTAL
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FASES DE LOS ARCHIVOS

_‘ ) ARCHIVO
HISTORICO

Transferencia Secundaria Q‘ ARCHIVO CENTRAL

Transferencia Primaria

‘ Valores Secundarios

- Cultural
- Histoérico
- Cientifico

o \ 4
‘ Valores Primarios ARCHIVO

- Administrativo DE GEST(’)N
- Legal

- Fiscal



ARCHIVOS DE GESTION

Archivo de la oficina productora que relne su

documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa.




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Decreto 1080 de 2015

01

Planeacion

08 02

Valoracidn Produccion

Preservacion

o/ o | PROCEDIMIENTOS | = linior

plazo Tramite

Disposicion de Organizacion
Documentos

06 Transferencia



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y diseno de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en sistema de gestién
documental.




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Produccion

Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructurq, finalidad, drea competente
para tramite, proceso en que actia y los resultados esperados.

4“ 094275" 7241 75“




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a
un trdmite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones,
la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

RADICACION




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Organizacién

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en
el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

ORGANIZACION EN LA SDG

CAJAS FOLDER COLGANTE
CARPETAS AZ

TOMOS* PAQUETES O LEGADOS
PLANOS

*Documentacion antigua que se empastaba, manuales de equipos,
libros radicadores, etc.



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Clasificacion Documental

Fase del proceso de organizacion documental, en el cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
a la estructura orgdnico-funcional de la entidad productora
(fondo, seccidn, subseccidn, series y/o asuntos).

SERIE

CONTRATOS INFORMES

SUBSERIES




ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTRA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO - SDG

DESPACHO

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento de CT E MT S
.. Central
Gestion
311 2 ACTAS
2.1 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 2 X X
Actas del Subcomité de Autocontrol La subserie se conserva 2 afios en el archivo de gestion; una vez
cumplidos se transfiere al archivo central de la entidad, en donde
permanece 2 afios.
Cumplido el tiempo de retencion en la entidad, se transfiere al Archivo de
Bogota, ya que la documentacion contiene toda la informacion relativa al
desarrollo puntual de las funciones de la Oficina de Control Interno y se
registran el devenir de las actividades, la asignacion de responsabilidades,
y las discusiones que determinaron la toma de decisiones.
311 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
3.1 Circulares N.A. N.A. 2 18 X X
Consecutivo Circulares La subserie se conserva 2 afios en el archivo de gestion; una vez
cumplidos se transfiere al archivo central de la entidad en donde
permanece por 18 afos, se debe transferir al Archivo de Bogoté para su
conservacion total por considerarse documentacion historica debido a
que ofrece posibilidades investigativas gerenciales y adminsitrativas.
311 3.2 Resoluciones
Resolucion 2 18 X X
Consecutivo Resoluciones Decreto 539 de La subserie se conserva 2 afios en el archivo de gestion; una vez
2006 Funciones cumplidos se transfiere al archivo central de la entidad en donde
del Despacho permanece por 18 afos, se debe transferir al Archivo de Bogota para su
Art. 4 a. conservacion total por considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas gerenciales y adminsitrativas.
311 6 INFORMES
6.1 Informes a Entes de Control y Vigilancia 2 8 X X La subserie se conserva 2 afios en el archivo de gestion; una vez
Comunicaciones oficiales cumplidos se transfiere al archivo central de la entidad en donde
Ayudas de memoria permanece por 8 afios, se debe transferir al Archivo de Bogota para su
- - - onservacion total por considerarse documentacion histérica debido a que
Lista de asistencia ofrece posibilidades investigativas gerenciales y adminsitrativas.
Informes de visitas
Planes de mejoramiento
Presentaciones
Actas de visitas administrativas
Informes
311 6.2 Informes a Otras Entidades 2 8 X X La subserie se conserva 2 afos en el archivo de gestion; una vez
Comunicaciones oficiales cumplidos se transfiere al archivo central de la entidad en donde
Informes permanece por 8 afios, se debe transferir al Archivo de Bogotéa para su
onservacion total por considerarse documentacion histérica debido a que
ofrece posibilidades investigativas gerenciales y adminsitrativas.
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

8= Seleccion

Responsable Dependencia: ~ Miguel Uribe Turbay

Direccion Administrativa: José Fernando Florez Sanchez

Firma

Firma




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Agrupaciones Documental
Corresponde al conjunto de documentos

Fondo producidos por una persona natural o juridica
Documen-l-ql (institucion ) en desarrollo de sus funciones

y actividades.

Comprende el conjunto de documentos
S b ’ CI ’ agrupados en series o asuntos que fueron
ubsecretfaria de SECCION DOCUMENTAL producidos y acumulados, en las diferentes
Gesﬁén InSﬁTUCionQI (UNIDAD ADMINISTRATIVA) subdivisiones del fondo, los cuales deben
corresponder con la estructura orgdnica de
la entidad.

Direccién SUBSECCION DOCUMENTAL Es una subdivisién de la seccién documental

.« o . (OFICINA PRODUCTORA) (divisién administrativa) en algunos casos
Ad ministrafiva recibe el nombre de oficina, divisién o seccién.

Acuerdo 005 de 2013 “Criterios bdsicos para clasificacion,
ordenacion y descripcion de archivos en entidades publicas y
privadas “



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Ubicacién fisica de los documentos conforme las respectivas

series en el orden previamente establecido.

Sub - actividades

= Conformacion y apertura de expedientes.

19 - DIC - 2009

Determinacion de los sistemas de ordenacion
02 - JUN - 2009

(cronolégica, numérical).

05 - MAY - 2009
Foliacién (Unicamente al cierre del 02 - ENE - 2009

expediente).




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Series con unidades documentales simples

Son series conformadas por unidades
RESOLUCION No. 004

documentales simples (tipos documentales),
RESOLUCION No. 003

donde cada una es independiente de las :
RESOLUCION No. 002

ofras unidades documentales simples de RESOLUCION@
la misma serie.

Bogota, D. C. 30 de noviembre de 2015

Doctor i
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA 1
Director Comercial

Funda Ciudades S A.

Carrera 8 #10 - 65

Coédigo Postal 111711
Bogota D.C

Asunto: Modelo estilo bloque.

Cordial saludo doctor Jiménez:

Ordenacion consecutiva et it e s o e e . 5

e escribe
tratamiento de usted.

numericamente 5 e e e o e

Los datos d . el saludo, el texto de la carta, la despedida y las lineas
izquierdo.

lineas del codigo, la fecha, la firma y el cargo se ubican
| margen derecho.

Agradezco la aplicacion del instructivo.

FRANCISCO JOSE ARBELAEZ MONTOYA
Director Servicios Administrativos

Formato: MAFDOG0SF02.03




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Series con unidades documentales complejas

S i ormadas por unidades
on series conf das p dad C
d tal lejas comUnmente ontrato
i Contrato
llamadas expedientes. o
SY
de
ontrato
RITO de
EISY 16
la
B de AL
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- . L e e la el
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSVPROFESIONALES No. ~ DE- 2647, SUSCRITO | de con e
ENTRE EL DISTRITO CAP]'%ECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNC MIT. 899.999.061-9 Y DEISY 016 -3l bos
MAYERLY BRAVO ZAPATA' . e la yel e
Entre los suscritos, LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA, identificado con la cédula de ITAL LA s
ciudadania nimero 74.379.704 de Duitama, en su calidad de Subsecretario de Gestién r la r de »
Institucional, cargo identificado con el Cédige 045, Grade 08 de la Secretaria Distrital de con de al
Gobierno, para el cual fue nombrado mediante Resolucion No. 010 del 05 de enero de 2016 - 3. el ctos a1
y posesionade mediante Acta No. 004 del 05 de enero de 2016, con efectivudasi a partir de la yel de y
misma fecha, quien actia en nombre del DISTRITO CAPITAL- SECRETARIA DISTRITAL LA las s
DE GOBIERNO, en virtud de la delegacién de la capacidad de contratar efectuada por la r de 7 de L
Secretaria Distrital de Gobierno mediante Resolucion 1089 de 03 de octubre de 2016; con de eral s
base en lo dispuesto en el Decreto Ley 1421 de 1993, el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, el ctos cal, ia
articulo 110 del Decreto 111 de 1996, el articulo 60 del Decreto Distrital 854 de 2001 y el de s y »
Decreto 1082 de 2015, quien para efectos de este documento se designa como LA las las to
SECRETARIA, de una parte, y por la otra, DEISY MAYERLY BRAVEéAF’ \TA , mayor de 7 de nal; a
edad, vecina de esta ciudad, identificada con Cédula de Ciudadania.No. 52.182.238 de eral mas o
Bogota, quien actia en su propio nombre y representacion, y que para todos los efectos cal, baria n
legales se denomina LA CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el contrato de S Y las Ls
prestacion de servicios profesionales que se rige por las siguientes clausulas, previas las las bito o,
i 1. De idad con el Articulo 15 del Acuerdo Distrital 637 de nal; Ll y
2016, el cual modifica el articulo 52 del Acuerdo Distrital 257 de 2006, que a su tenor literal mas ftura la
nes indica “El Sector Gobierno tiene la misién de velar por la gobernabilidad distrital y local, faria fcion s
por la generacidn de espacios y procesos i de 6n de los ci y las sus la
ciudadanas y las organizaciones scciales, por la relacién de la administracion distrital con las bito o, la
corporaciones ptiblicas de eleccion popuiar en los niveles local, distrital, regional y nacional, . la i y e
vigilar y promover el cumplimiento de fos derechos constitucionales, asi como de las normas tura. e la e
refativas al espacio pblico que rigen en el Distrito Capital”. 2. Es asi que la Secretaria fcion los 2,
Distrital de Gobiemo tiene por objeto “orientar y liderar ia formulacién y seguimiento de las sus B, la o
politicas i al imi de la i 4 en ¢l ambito o, e la GARF216
distrital y local, mediante la garantia de los derechos humanos y constitucionales, la ey de Vorsin: 1
convivencia pacifica, el ejercicio de ia ciudadania, la promocion de la paz y la cuitura e la de >nmmh;<0;i;
democratica, el uso del espacio piblico, la jon de la izacion y de la particip los 22,
y la coordinacién de las politicas de la Administracién Distrital en sus L. la o
distintos niveles”. 3. Dentro de las funciones basicas de ta Secretaria Distrital de Gobierno, e la [1D.GAR-F216 l’
de acuerdo al Decreto No 411 de 30 Septiembre de 2016, se encuentran la de liderar y de Version: |
orientar la formulacién y seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de la de e Dicemsbre e
gobernabilidad democratica en el ambito distrital y local, mediante la garantia de los 22
derechos humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania, la de‘lﬂ A/
promocion de la paz y la cultura democratica, el uso del espacio publico, la promocion de la 1D-GAR-F216
izacién y de la i ién cil yla inacion de las i politicas de Vensiga: |
la Administracién Distrital. 4. Que la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de e Dicemsbre e
Gobiermo estabiecida en el-Decreto 411 del 30 de septiembre de 20186, en su Articulo 22,
Pagna | dello
4 IDGAR-F216 l/
ST 50GOTA Yon
el MEJOR Ve »panisie
WA GOTIETODC 0130V C0. PARA TODOS "
3




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Interna de los Documentos

Tenga en cuenta que debe introducir
el gancho de adelante hacia atrés, los
documentos deben estar alineados en

la parte superior, no en el centro, por lo

que debe tomar como base una hoja de

tamano oficio. Si el contrato no genera

documentos tamano oficio la alineacién
es por el centro del tamano carta.

Los documentos deben ser
archivados en orden
cronolégico, de la fecha
mds antigua a la mds
reciente.

Fecha mas
reciente

N) (BN [ T EER T

G

utiliza el

MI EMPRESA

Fecha mas
antigua



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

(Planos - Medios Magnéticos / Opticos - Fotografias

De anexar documentos en soportes especiales (Planos — Medios
Magnéticos / Opticos - Fotografias), estos deben almacenarse en
sobres de acetato, anexarse a la carpeta e identificar con un
sticker la relacién del soporte.

CADA SOBRE OCUPA UN (1) FOLIO.



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Plegado de soportes a gran formato (Planos)

| . ‘ ( 5 Operaciones
—_ 1 2 3&[ 4] | 5 16 médulos A4 )

Ve Ve N
1 ( 3 Operaciones
i ] 2@[& 3 9 médulos A4 )

A1

Norma NTC 1687, Formato y Plegado de Dibujo Técnico. Se hard
en Zig-Zag, tanto en sentido vertical como horizontal, hasta dejarlo

reducido a tamano A4, el cuadro de rotulacion, siempre debe quedar

en la parte inferior derecha.



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Foliacion Documental

== Numerar de manera consecutiva desde uno (1) en
adelante con ldpiz de mina negra y blanda.

En la esquina superior derecha de la cara legible y
sin enmendaduras.

La numeracidn existente no debe borrarse y si se
detecta algun error debe numerarse nuevamente,
trazando una linea oblicua sobre la numeracién
existente.

1451001-2015-358

Bogota, D. C. 30 de noviembre de 2015

Doctor

GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
irector Comercial

Funda Ciudades S.A.

arrera 8 # 10 - 65

odigo Postal 111711

ogota D.C.

=}

woo

Asunto: Modelo estilo bloque.
Cordial saludo doctor Jiménez:

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos interlineas entre parrafos. Se utiliza el
tratamiento de usted.

El estilo bloque

n que las lineas del codigo, la fecha, la firma y el cargo se ubican
partiendo del cent it

rito hacia el margen derecho.

Los datos del de as| el saludo, el texto de la carta, la despedida y las lineas
especiales se ubican contra el margen izquierdo.

la ion del i

FRANCISCO JOSE ARBELAEZ MONTOYA
Director Servi ini ivos

iz C., Gerente Corporativo de Gestion Humana y Adminisrativa

= 5\ Av.Calls 24 # 37 - 15. C6digo Pos
EAB-ESP) PBX: (571) 84471




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Foliacion Documental

== |os anexos impresos (folletos. boletines, periddicos,
revistas.) que se encuentren se numerardn como un
solo folio.

2

1451001-2015-358

Bogotd, D. C. 30 de noviembre de 2015

octor
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.

Carrera 8 # 10 - 65

Codigo Postal 111711

Bogota D.C.

Asunto: Modelo estilo bloque.
Cordial saludo doctor Jiménez:

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos interlineas entre parafos. Se utiliza el
tratamiento de usted.

El estilo blogue consiste en que las lineas del codigo, Ia fecha, la firma y el cargo se ubican
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

Los datos del destinatario, el asunto, el saludo, el texto de la carta, la despedida y las lineas
especiales se ubican contra el margen izquierdo.

Agradezco la aplicacion del instructivo.

FRANCISCO JOSE ARBELAEZ MONTOYA
Director Servicios Administrativos

‘Anexo: uno (10 folis)
Copia: Adrinistracion documental
AproboiRevise: Jairo Ruiz C., Gerente Corporativo de Gestién Humana y Admiistrativa

Formato: MAFDOBOSF02-03

P

(ER-Esp) Mok e e i seonoc-cooron. [ | B

el




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Foliacion

Documental

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: HOJANo:, ok
ENTIDAD PRODUCTORA:
REGISTRO DEENTRADA
OFICINAPRODUCTORA:
oBIETO:
No.T:Numero de Transferenda
FECHAS EXTREMAS UNIDAD E
No. (AAAA-MM-DD) CONSERVACION NUMERO FRECUENCIA
copico NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS sopoRTE | OE NOTAS
OROEN DEFOLIOS o
NCAL | FNAL | caa | caeEra | Tomo | oTRo

MEFDO0605F07.02

[RECIEIDO PARA INSTALACION:
[caro:

1451001-2015-358

Bogota, D. C. 30 de noviembre de 2015

Dogtor i
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.

Carrera 8 #10 - 65

Codigo Postal 111711

Bogot4 D.C.

Asunto: Modelo estilo bloque.
Cordial saludo doctor Jiménez:

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos interlineas entre parrafos. Se utiliza el
tratamiento de usted.

El estilo bloque consiste en que las lineas del c6digo, la fecha, la fimma y el cargo se ubican
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

Los datos del destinatario, el asunto, el saludo, el texto de la carta, la despedida y las lineas
especiales se ubican contra el margen izquierdo,

Agradezco la aplicacion del instructivo.

FRANCISCO JOSE ARBELAEZ MONTOYA
Director Servicios Administrativos

Anexo: uno (10 folios)
Copia: Administracion documental

Formato: MAFDUBOSF02.03

Colombia.

3 | BOGOTA

(er-E57) BOSANA

i@




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Foliacion Documental

&

G

1451001-2015-358

Bogota, D. C. 30 de noviembre de 2015

Dogtor
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A

Carrera 8 # 10 - 65

Cédigo Postal 111711

Bogotd D.C.

Asunto: Modelo estilo bloque.
Cordial saludo doctor Jiménez:

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos interlineas entre parrafos. Se utiliza el
tratamiento de usted.

El estilo bloque consiste en que las lineas del codigo, la fecha, la firma y el cargo se ubican
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

Los datos del destinatario, el asunto, el saludo, el texto de la carta, la despedida y las lineas
especiales se ubican contra el margen izquierdo.

Agradezco la aplicacion del instructivo.

FRANCISCO JOSE ARBELAEZ MONTOYA
Director Servicios Administrativos

Anexo: uno (10 folos)
‘Copia: Adrministracién documental

‘AprobaiRevisé: Jairo Ruiz C., Gerente Corporativo de Gestion Humana y Administativa

Formato: MAFDOGOSFO2.03

el




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Cuando se encuentren varios documentos
de formato pequeio adheridos a una hojq,
a ésta se le escribird su respectivo niUmero
de folio.

(Ocupa un solo folio)




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Foliacion Expedientes Colectivos

La foliacion del expediente se hace teniendo en cuenta la totalidad de carpetas
generadas con un méaximo de 200 folios por carpeta.

Carpeta 1de 3 Carpeta 2de 3 Carpeta3de 3
Folios: 1 - 200 Folios: 201 - 400 Folios: 401 - 600

En este ejemplo se generaron 3 carpetas, la carpeta 1 se numerard de 1 a 200,
la segunda inicia la foliacién en 201 a 400 y la ¢ltima serd foliada de

401 a 600.



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Ordenacion Documental

Descripcién Documental

Actividades que contribuyen a la identificacion de las unidades de
almacenamiento y conservacion y, le confieren caracteristicas Unicas para
realizar la recuperacion de la informacion.

MI EMPRESA

Rétulo de unidad de conservacion (carpeta) Rétulo de unidad de conservacién (cajas)



MI EMPRESA

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ENTIDAD REMITENTE: HOJA No.: DE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: ANO MES DIA No.T
OBJETO:
No. T: Numero de Transferencia
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE
No. (AAAA-MM-DD) CONSERVACION NUMERO FRECUENCIA
ORDEN CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS DE FOLIOS SOPORTE DE NOTAS
CONSULTA
INICIAL FINAL CAIA CARPETA TOMO | OTRO

ELABORADO POR: ENTREGADO POR:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
LUGAR Y FECHA: LUGAR Y FECHA:
RECIBIDO POR: RECIBIDO PARA INSTALACION:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
LUGAR Y FECHA: LUGAR Y FECHA:

Formato Unico de inventario documental




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Transferencias

Consiste en el alistamiento y remision de los documentos, de manera
ordenada, del Archivo de Gestion al Central, y/o del Central al Histérico.
Teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental (TRD).

CRONOGRAMA DE
TRANFERENCIAS .
FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTAL

Disposicién Elaborar
TRD FUID

Preparacién fisica
de la documentacion

Eliminacion de material metdlico.

. Eliminar copias y fax que no contenga informacién adicional.
. Cambio de unidades de conservacién, cuando se requiera.

. Utilizar gancho pldstico .

. Utilizar la rotulacion aprobada .

. Toda la documentacion debe ir foliada.

. La cantidad mdaxima de folios por carpeta debe ser de 200.
. Ubicar las carpetas en cajas.

Elaboracion de Inventario.
Verificacion y recepcion en el Archivo central de la entidad.



CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Disposicion de los Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental y /o Tablas de Valoracion Documental.

r
o

Seleccidn Eliminacion Conservacion Total

—

i -

Medio Técnico




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar
su contenido.

o . Garantizar las condiciones minimas
" para la proteccion de los documentos.

| — Almacenamiento

- Seguridad de la informacién




CICLO DE LA GESTON DOCUMENTAL

Valoracion

VALORES PRIMARIOS

50 Bl
r &
1nn
Legal Fiscal Administrativo Contable
VALORES SECUNDARIOS

& Ml

CULTURAL HISTORICO CIENTIFICO




GRACIAS

Direccion Administrativa



