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COMPENTENCIA A DESARROLLAR

250601029
ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

/CLASIFIQAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL,
NORMAS Y TECNICAS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL,

q LA LEGISLACION VIGENTE.

-
APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, NORMAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION
VIGENTE
N

-
ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA
ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA NORMATIVIDAD VIGENTE, Y EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
N

~
ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION 'Y DE VALORACION DOCUMENTAL, LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.
N
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FUNDAMENTOS
CONCEPTOS BASICOS

=I=lolel~Y\Y//-\Np|=M Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
GESTION planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
DOCUMENTAL recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion AGN

INFORMACION
Datos que poseen significado NTC ISO 9000

DOCUMENTO
Informacion y su medio de soporte NTC ISO 9000

Registro de Informacion producida o recibida por una entidad publica
0 privada en razon de sus actividades o funciones. NTC ISO 15489-

Documento que presenta resultados obtenidos o0 proporcion
evidencia de actividades desempefnadas . NTC ISO 9




FUNDAMENTOS
CONCEPTOS BASICOS

¢, QUE ES UN ARCHIVO?
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3 FUNDAMENTOS
CONCEPTOS BASICOS

ARCHIVO: Conjunto de
documentos, sea cual fuere
su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un
proceso natural por una
persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de
sSu gestion, conservados
respetando aquel orden para
servir como testimonio e
iInformacion a la persona o
institucion que los produce vy
a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.




ARCHIVO DE GESTION

El Archivo de Gestibn o de
Oficina es aquel en donde se
relne la documentacion en
tramite, en busca de solucion a
los asuntos iniciados, la cual es
sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las
soliciten.

>

TRANSFERENCIA
PRIMARIA

/ B

ARCHIVO CENTRAL

CICLO VITAL DOCUMENTAL

I W4

A['v@
Unidad administrativa donde se
agrupan documentos

transferidos trasladados por los
distintos archivos de gestion de
la entidad, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta
por las propias oficinas y los
particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO

Es aquel al que se transfieren
desde el archivo central los
documentos de archivo de
conservacion permanente.

,

SECUNDARIOS




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

VALORES PRIMARIOS

1.Valor Administrativo: tramite o asunto que motivo su creacion.

2.ValorJuridico:deriva derechos u obligaciones.
3.Valor Legal: Sirven de testimonio ante la ley.

4.Valor Fiscal: Utilidad para el Tesoro o Hacienda Publica.

5.Valor Contable: registros de ingresos y egresos.

6.Valor Técnico: utilidad de la informacion especifica de una funcion.




BENDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

VALORES SECUNDARIOS

HISTORICOS
CIENTIFICOS
CULTURALES

1.Sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracion.

2.Sirven como fuente primaria para la historia.

3.Como testimonio de la memoria colectiva.

4.Son el Patrimonio Documental de la comunidad que los cre6
y los utiliza.




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

Oja de Sueldos de Retiro
de la Policia Nacional Ministro de Defensa Naclonal

Fondo Rotatorio de la
Policia Nacional

Docroto No. 4222 do 2006 ll  Hacienda |
| i
Nivel Control : Adusnera |

Oficina de R Sy S EEe N

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Direccion General de la
Policia Naclonal de Colombia

Nivel Asesor

Inspecclon
General

“JConservacion de

ﬁ

Oficina de
Comunicaciones

" Estratégicas
Secretaria
General

Area deo
Control Interno

Subdireccion General
Subsecretatia do
Policis ante Mindefensa
Nivel Operativo
Direccion du

Dlrecclén de Direcclénde .  Direccldn de Direcclan Direcekin Direcclén de

Seguridad | Ca Y Investigacion | Inteligencia Direcciénde | - do Protuceién | oo uestro Trinsito

Cludadona Sepm dag Criminal Policial Antioarcdticns ) | 'y Senvidos . ] \ "\ ogn /| Traneporte
- e "~ =4 R Especiah & &

Nivel Administrativo
Direccion Direcclon de Direceidn Ditwccin du Direccian de
, Administrativa | Talento de Sankdad Blenestar | Incorparacién |
) \ o)\ 4
N - —— . <

Nivel Educativo
Direcclén
)

Escuelas — A A

Programas Especiales
Reglén No. 8 Programa Programa Programa Programa DS - Deptos
Desmovilizados Gestldn Comunitaria "Todos contra la coca” Munidpios Seguros

i




PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
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FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

FONDO

Totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucion o
persona en el desarrollo de sus funciones o Actividades.

FONDO ABIERTO

FONDO CERRADO

FONDO MIXTO

CLASES FONDO

Alcaldia del Guamo

Fondo Banco Central Hipotecario
Fondo Banco Cafetero
Fondo Banco del Estado
Presidencia de la Republica
Ministerio de Hacienda
Ministerio del Trabajo y
Seguridad Social



FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

SECCION

En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SECCION

SUBSECCION

DIVISION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

1.Grupo de Talento Humano
2.Grupo de Tesoreria y Pagaduria

3.Grupo de Contabilidad

4.Grupo de Presupuesto

5.Grupo de Servicios Generales




BENDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas..

SERIE SUBSERIES
1.Actas de Junta Directiva
ACTAS 2.Actas de Comision de Personal

3.Actas de Comité de Archivo
1.Contratos de Arrendamiento
2.Contratos de Consultoria
3.Contratos de Compraventa
4.Contratos de Prestacion de Servicios
1.Proyecto de Saneamiento Basico
PROYECTOS 2.Proyectos de Intercambio Cultural
3.Proyectos de Desarrollo Municipal

CONTRATOS




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

TIPO DOCUMENTAL
Unidad documental simple, que reune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada como documento.

TIPOS DOCUMENTALES
-Factura

-Resolucién

-Acuerdo

-Circular

-Memorando

-Poliza

-Acta de Inicio




LEGISLACION ARCHIVISTICA

B
Ley 594 de 2000

Obligatoriedad de Ilas Tablas de
Retencion Documental. Sera
obligatorio para las entidades del Estado
elaborar y adoptar las respectivas
Tablas de Retencion Documental.
(Articulo 24)




LEGISLACION ARCHIVISTICA

Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y
en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley.




LEGISLACION ARCHIVISTICA

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar
y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza
el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No
habra censura”.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos publicos salvo los casos que establezca la
ley”.




LEGISLACION ARCHIVISTICA

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ACUERDOS

CIRCULARES




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

SALUD OCUPACIONAL - EN LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La administracion de un Archivo requiere una serie
de medidas de control que con lleven a evitar la
pérdida de documentos y a garantizar la seguridad.
El mayor denominador encontrado en los archivos
son las condiciones desfavorables a las que estan
expuestos, tanto los documentos como las personas
que alli laboran, lo cual, en muchos casos, se
derivan situaciones de riesgos




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

Dentro de todas las

CLASIFICACION DE PELIGROS EJEMPLOS DE FUENTES
PELIGROS
Material particulado (polvo, neblinas, |Archivadores, cajas, legajos
QUIMICO fibras, humos).
Deficiencia de oxigeno Espacios confinados
Microrganismos Depositos de archivos
BIOLOGICO Virus, bacterias, hongos, parasitos.
Macro organismos Animales roedores, reptiles.
Carga estatica en cuello: Altura y / o ubicacién inadecuada
Postura forzada con flexion, flexion  |Altura y ubicacion de textos para lectura.
lateral, extension o rotacion de Uso prolongado del teléfono y digitacion
cabeza simultanea
Sobre esfuerzo en mufieca: Altura inadecuada de la superficie de
) Movimientos repetitivos con postura |[trabajo (muy alta o muy baja)
ERGONOMICO forzada de flexion o extensiéon de Ausencia de apoyo para mufieca

mano y/o compresion de tejidos

Carga Dinamica con esfuerzo en
region dorso lumbar,

Sobrecarga y esfuerzos al realizar
desplazamientos con cargas, al levantar
cargas, al dejar cargas.

Manejo inadecuado de mecanica corporal.




BENDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

Dentro de todas las
CLASIFICACION DE
PELIGROS

PELIGROS

EJEMPLOS DE FUENTES

MECANICO

ELECTRICO

SICOSOCIAL

FISICOQUIMICO

Golpe (contra, por)

Contacto con
corriente eléctrica

Rutina y monotonia

Sobrecarga de
trabajo
Incendio y/o
Explosion

Uso de herramientas Manipulacion de cargas
Objetos en  movimiento Instalaciones
inadecuadas Particulas proyectadas: Falta de
orden y aseo

Trabajo repetitivo o en cadena, ambigluedad
del rol

Organizacion inadecuada del tiempo Trabajo
en tiempo extra

Sustancias inflamables

Trabajo con llama abierta en areas con gases
inflamables

Almacenamiento y transporte de Materiales
combustibles

Equipos presurizados
Materiales explosivos




FUNDAMENTOS - CONCEPTOS BASICOS

PRINCIPLES RECOMENDACIONES

« EIl personal que tiene acceso al depésito de archivo debe
contar permanentemente con elementos de proteccion
minimos, tales como tapabocas o mascarillas, guantes,
gorros, gafas y batas.

« La solucion de problemas ergonémicos en los archivos
pueden resultar de técnicas como un apoyo para los pies a
una silla del escritorio, un sistema adecuado de archivo
rodante, sillas ajustables, manejar altura adecuada en la
estanteria, etc.

« La correcta colocacion de los elementos que configuran
una oficina da lugar a un entorno de trabajo ordenado,
comodo y agradable, que a la vez se traduce también en
una reduccion de los riesgos laborales potenciales.

 Lavado Frecuente de manos




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEFINICION

Las Tablas de Retencion  Documental
corresponde al listado de series y subseries con
Sus respectivos tipos documentales a los cuales
se les asignan los tiempos de retencion de
acuerdo con lo establecido por la ley y a las
politicas de la entidad, y se determina la
disposicion final de los archivos.




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOME IA

@

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - GESTION GENERAL MINDEFENSA

TABLADE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE XX.

OFICINAPRODUCTORA : GRUPO ATENCION Y ORIENTACION CIUDADANA.

SIGLA : MDSGAOC.
SERIES, SUBSERIES Y RIIEEMTE.:;“F;:(I:-OSN Dlsmiflm
coniso TIPOS DOCUMENTALES A{;G AI}C crluls € PROCEDIMIENTO
2 ACTAS 1 5
2.21 | Actas de entrega de dependencias
225 | Actas de reuniones de trabajo
226 | Actas subcomité local de Coord. Contr. Interno
13 CIRCULARES ? 10 Se deja una muestra representativa de un 2%, de acuerdo a la importancia.
- QUEJAS Y RECLAMOS 5 0
* Queja y/o reclamo
* Concepto
* Respuesta
CONVENCIONES : * = Tipo Documental
A/G = Archivo de Gestion |CT = Conservacidn Total | M = Microfilmar
A/C = Archivo Central E = Eliminar 5 = Seleccionar

FIRMA RESPONSABLE :




OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el
nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

LICA DE COLOMB IA

@

NSA NACIONAL - GESTION GENERAL MINDEFENSA
DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA : GRUP VKTENCIC')N Y ORIENTACION CIUDADANA.

MINIST
HOJA 1 DE XX.

SIGLA : MDSGAOC.

RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y {EN AHOS)

DISPOSICION
FINAL

cODIGo

TIPOS DOCUMENTALES AIG|AIC

PROCEDIMIENTO

CT|(M (|5 |E

T O
.""\.UT.""-.:'_“'

™.

Actas de entrega de dependencias

N

~
™

Actas de reuniones de trabajo

~—
\

&135 subcomité local de Coord. Contr. Interno

~. s

10

Mo

\CUL.-—"«.F:ES

+SERIE: la serie esta constituida por unidades

\HQ Y RECLAMOS

documentales que bien pueden ser simples (un

N

++»CODIGO: Sistema convencional

solo tipo documental) o complejas (tipos
documentales diferentes). Las series

gue identifica las  unidades

productoras de documentos como

inventariadas son la base para verificar vy

Su serie respectivas. )

* = Tipo Documen

controlar las transferencias documentales. Asi

A/G = Archivo de Gestion |CT = Conservacion Total

M = Microfilmar

mismo, las series constituye la unidad basica de

A/C = Archivo Central E = Eliminar

5 =Seleccionar

valoracion porque reflejan Las actividades

desarrolladas por la oficina productora en virtud
Qe las funciones asignadas.




~

Disposicion final: Hace referencia a
la tercera etapa del ciclo Vvital,
resultado de la valoracion con miras a
Su conservacion permanente, a Su pL MINDEFENSA

eliminacion, seleccion por muestreo TAL HOJA 1 DE XX.

y/o microfilmacion. -
,(CIUQ/GIUDADM

A

ELIMINACION: Es la
destruccion de los documentos

RETENCION | DISPW/SICION que han perdido su
{EN AfIOS) FINAL /F'R‘U'C'Em administrativo, juridico, legal,
AIGIAIC|cTm |5 |E fiscal o contable y que no
- VLLL tienen valor histérico o que
1 - T\ \ carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.
CONSERVACION TOTAL CT: Etapas sucesivas por las \\

gue atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacibn o integracibn a un archivo
permanente. centativa de un 2%, de acuerdo a la importancia.
Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia yy
ltura.




4 )

+PROCEDIMIENTO: En esta

“MICROFILMACION M: Tecnica que columna deben consignarse los
permite, fotografiar documentos vy procesos  aplicados en la
obtener DE COLOME IA| modalidad de muestreo,

pequefias imagenes en pelicula. En microfilmacién y eliminacion.
esta columna también se indican otros

soportes electronicos o magnéticos.

L- GESTION GENERAL \

ONDOCUMENTAL rw
OFICINAPRODUCTORA : GR. E N Y ORIENTACION CIUDADANA.
SIGLA : MDSGAOC.
SERIES, SUBSERIES Y F{{E;Efﬁt;;}\\gﬁiflm
conieo TIPOS DOCUMENTALES ar6|arclorl¥]3Te PROCEDIMIENTO
2 ACTAS 1 Bl
2.21 | Actas de entrega de dependencias
2.25 | Actas de reuniones de trabajo \
226 | Actas subcomité local de Coord. Contr. Intemno I \
13 CIRCULARES 2 10 JI \:- deja una musstra representativa de un 2%, de acuerdo a la importancia.
44 | QUEJAS Y RECLAMOS s o | ] \
* Queja y/o reclamo \
* Concepto \
*Respuesta \

SELECCION S: Es el proceso
mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la
documentacion por medio del
muestreo.

\_ J

CONVENCIONES : =T

A/G = Archivo de Gestion |CT = Conservacion Total | M=
A/C = Archivo Central E = Eliminar =




- ¥* ORGANIZACION DOCUMENTAL

Conjunto de
acciones orientadas
a la clasificacion,
ordenacion Yy
descripcion de los
documentos de una

Institucion, como
parte integral de los
procesos

archivisticos




ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
4 )
Para la
Administracion:
Gestiony Control

_J
Importancia [ Paralos
— mudadanos )
4 N

Para la ciencia,

la iInvestigacion
\ y lacultura
)




\

La Clasificacion: Es
la labor intelectual y
fisica que consiste en
separar la
documentacion  de
acuerdo con unos
criterios
|predeterminados.

CLASIFICACION

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Operacion archivistica
realizada dentro del
proceso de
organizacion, que
consiste en establecer,
secuencias naturales
cronoldgicas y/o
alfabéticas, dentro de
las categorias y
grupos definidos en la
clasificacion

‘

Fase del tratamiento
archivistico destinadal
a la elaboracion de
los instrumentos de
consulta para facilitar
el conocimiento vy
consulta de los
fondos documentales
y colecciones de los
archivos.

DESCRIPCION



CLASIFICACION

IDENTIFICAR

PROCEDENCIA

ORDEN ORIGINAL

FUNCIONES




ORGANIZACION DOCUMENTAL

APERTURA DE SERIES Y SUBSERIES

La documentacion producida y recibida por las
oficinas se clasifica y ordena, identificando la
Serie y/o Subserie que le corresponda en las
TRD; se ubica de izquierda a derecha en la
carpeta respectiva en forma ascendente
atendiendo al orden natural en que fueron
elaborados o recibidos los documentos.




1. Empiece a clasificar y agrupar

la documentacion que se refiere a un
mismo asunto.(por ejemplo: ACTAS,
CONCEPTOS, CONTRATOS,
INFORMES etcétera) e identifigue
cada uno de los grupos encontrados
sin olvidar el nombre al que
corresponde.

ARACTERISTICAS
INTERNAS:

TEMA: SERIE:
CONCEPTOS
SUBTEMA: —
SUBSERIE:

Conceptos Técnicos

COLOMBIA

AGN. - Al contestar clte este ndmer 1938
ARCHIVO F-ernzzooz.oe.u-u.a:a:uz:u" °
GENERAL Asunto ; 21 CONCEPTO TECNICO

DELA NACION ActMdad : 002 Envic Anexos : 0 Folios: O

Remita : 340 DIVISION DE PROGRAMAS ESPECIALES

340.14 Rad. 1954 / 02
Bogotd, D.C.,

Doctora

MARITZA PIMIENTA PADILLA
Encargada Oficina de Archivo
GOBERNACION DE LA GUAJIRA
Calle 1 No. 6-05

Fax: 0957272559

Riohacha, Gudgijira

Respetada Doctora Maritza:

Hemos recibido su comunicacién, en la cual solicitgfel concepto técnico gel

En respuesta a su comunicacién leA
de la Ley General de Archivo
Ministerio de Trabagjo y
encuentra estudiape
Laborales, co

ormo que en cumplimiento del Articule 25
el Archive General de la Nacién, con el apoyo del
Pepartamento Administrativo de la Funcién PUblica, se
la normatividad relativa a la Serie Documental Historias
in de Normalizar su organizacién, conservacién y consulta.

Por_esta razén tendremos presente esta informacién por cuanto nos servird de
pGse para los estudios de rigor sobre esta temdtica. Lo anterior significa que
tendremos pendiente el concepto por Usted requerido, mientras se expide la
norma en mencién. )

Sin otro particular, reciba un cordial salude
. A} /

YRIAKA MEJIA
Jefe Divisién de Programas Especiales

MEL

CIMIENTO PUBLICO ADSCRITO L TERIO DE CULTU
Archive General de la Nacién. Cra. 6 N°6-91 & 33731 11 Fax: 33720 19 A.A. 37555 E-Mail: agnnal@attglobal.net Bogotd. D.C.

Pigina Web: www.archivogeneral.gov.co




ORGANIZACION DOCUMENTAL

2. IDENTIFICACION DE
DOCUMENTOS DE APOYO

Los documentos sobrantes que no fueron
clasificados en cada serie documental
(tema) y son generados por otras
dependencias, son considerados
documentos de apoyo y NO se

deben transferir al archivo central (por
ejemplo, normas, Iinformes de otras
dependencias..),pueden ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia,
dejando constancia en Acta suscrita por el
respectivo jefe de dependencia.

£BOLETINZ |-

VDT BERNAS NP UL




ORGANIZACION DOCUMENTA

3. Ordenacion Documental
La Ordenacion de los expedientes e 310172007 |
debe realizarse por carpetas, en | | @& 411212004
forma de libro; es decir, al abrir la =&
carpeta debe encontrarse el primer

documento que generd el tramite y e ZEEETT

W2bme Mems: Didkos: 0 i
~l~l M0 DAMISION OF PROGRAMAS ESPECIALES “

al final de la carpeta la ultima @ swwe

Bogo!6,D.C.,

actuacion del expediente, de forma -~ -

Encargada Oficinc de Archivo

GOBERNACION DE LA GUAIRA

tal que se evidencie el desarrollo o

Riohacho. Gugjirc

de los tramites. S AN

Hemos recioida su comunicocién. en ko cuai solicitc el concepto técnico del o
Archivo Generd! de la Nocidn sobre o cuslodia, conservacin v servicio de ias :"‘5




a portada — cara frontal

FONDO

SECCION
SUBSECCION
SERIE
SUBSERIE
CODIGO
EXPEDIENTE
FECHA INICIAL
FECHA FINAL
N FOLIOS

N CAJA

Tapa portada — cara interna

ORGANIZACION DOCUMENTAL

CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Documento

o) mas reciente
28 de marzo de 2010

3 de marzo de 201
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13 de enero de 2010
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Documento mas antiguo

Tapa contraportada — interna

FONDO

SECCION
SUBSECCION
SERIE
SUBSERIE
CODIGO
EXPEDIENTE
FECHA INICIAL
FECHA FINAL
N FOLIOS

N CAJA




4. Descarte documental y Retiro de
material metalico

Consiste en retirar de las carpetas, todos
aquellos documentos que no son de archivo
como por ejemplo: documentos en blanco,
fotocopias, duplicados, tarjetas de invitacion
o felicitacion, entre otros.

La documentacion deberad estar libre de
material metalico, como: ganchos de
cosedora, clips, entre otros

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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5. Foliacion

La foliacion se realizara en el momento en que se
prepare la documentacion para ser transferida de tal
manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los
tramites.

La foliacion es el acto de enumerar los folios solo por
Su cara recta, cuya numeracion se aplica solamente a

esta.

Debe efectuarse en el extremo superior derecho de la
hoja, con un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en
forma legible y sin enmendaduras.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir,
sin omitir ni repetir numeros.

En la Cara RECTA, escribir el nimero en la esquina
superior derecha, en el mismo sentido del texto.
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SI existen errores en la
foliacidbn, ésta se anulard con

una linea oblicua,
tachones




-
FOLIAR CON NUMER

Foliar las pastas ni las jhojas
guarda en blanco vy | foliar
N\ fotografias por su cara recta

- AL ——

Foliar sobre texto

Foliar utilizando nyswé
el suplementer?A




ORGANIZACION DOCUMENTAL

ARCHIVADOR VERTICAL

HISTORIA LABORAL — 1 > SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
40-070-020 CODIGO SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
RAMIREZ CUARTAS DANIEL NOMBRE DEL EXPEDIENTE
C.C. 5'826,369
A\ \dentificacion de la Celuguia
0 Marbete /
Ef;.“-) 1
/ rouciA ;;\CIONAL
SECCION: TALENTO HUMANO
® SERIES O SUBSERIES DOCUMENTALES:
e HISTORIA LABORAL
— | CODIGO: 40-70-000
Identificaciéon de Gabinetes
\ /
CARPETA COLGANTE ]
EXPEDIENTE 3




/ Informe de Actividades 2000 /

Actas de Comité de Archivo 2001

Actas de Comité de Archivo 2000
@ 1

SECCION: TALENTOHUMANO

SERIES O SUBSERIESDOCUMENTALES:
HISTORIALABORAL

CODIGO: 40-70-000

Identificacion de Gabinetes
—

Transferencias Primarias 2000

Informes de Actividades 2001

SECCION: TALENTQ HUMANO 0 2
SERIES 0 SUBSERIESDOCUMENTALES:
HISTORIALABORAL

CODIGO: 40-70-000

Identificacion de Gabinefes
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ARCHIVADOR HORIZONTAL

HISTORIA LABORAL DOCENTES

40-070-020
RAMIREZ CUARTAS DANIEL

C.C. 5'826,369

> v

Ordenacion Alfabética , cronoldgica o consecutiva
de Izquierda a Derecha y de arriba hacia abajo
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15120000
CAJAN® El ord del rotulo de |
[] CORPORACION O r e n e ro u O e a
v GOLEGIO SAN BOMFACIO DE LAS LANZAS
caja debe coincidir con el
THLENTO Ko de la caja de izquierda a
HISTORIA LABORAL DOCENTES
4007002086001 ORTIZPORTO CLEMA 01101186 3112788 10 d e re C h a
4007002086002 SANCHEZ GUZMAN NORMA BEATRIZ 01/0186 12/12/86 7
4007002087003 NARVAE Z DE BURITICACARMEN 11001587 121287 7
4007002087004 VERGARA DE BELTRAN ROSA 01401587 121287 7
4007002088006 GUZNAN UFOZ LEILO ALFON SO 09/02187 2610286
4007002088007 LONDOf0 AMATURE GLORIAJUDITH 03102186 05/12/88 13
4007002088008 LONDOf0 DE LONDORO MARTHA 03402186 19/10/88 17
4007002088041 DE LOS REVES JARAMILLO FRANCISCO JAV  12/01/88 120388 10
4007002089005 CALLEJAS MARTHA LILIANA 13001587 1512739 23
4007002089008 ACOSTA ACOSTAPABLO ENRIQUE 12005088 15/12:89 17
4007002089010 CRUZ DE VALLEJO AMPARD 13i01587 15/12/89 12
4007002089011 WILLIAWSON DE GOMEZ MARIA VICTORIA 16101189 02003789 1"
4007002089012 HERNANDEZ GARCIA ALVARD 02003189 121239 1"
4007002089013 HERNANDEZ MADRIGAL OLGALUCIA 16101189 18101729 7
4007002089014 OSORIO MORNO ANGELAMARIA 16101189 2711739 7
4007002089015 ROJAS REYES DIANA EDITH 16101589 121289 14
4007002089016 SORIANO LOMBANA DIGNAEL 07289 070239 7
4007002090017 BARRETO CARVAJAL LUIS HERNANDO 16101189 15/12:30 16
4007002090018 BOHORQUEZ BEJARANO NUBIA 06102150 15/12/80 17
4007002090018 ORTIZ CASTRO CONSTANZA 17007580 15/12/30 7
4007002090020 OTALVARO MESA BEATRIZ ELENA 21102130 15/12/80 14
4007002090021 RICO VIDAL FERNANDO 15101190 200580 19
4007002090022 RUBIO BONILLAM ARIO FERNANDO 05/04190 15/12/80 5
4007002090023 ROJAS RE YES YANETH 28101580 15/12/30 10
4007002090024 COBA DE OLIVARES PATRICIA 13i01587 15/12/80 35
4007002091025 GONZALEZ JOSE EDGAR 17007190 151291 21
4007002091026 GALINDO GONZALEZ MARTHA ENID 17H07550 151281 13
4007002091027 WMEZA OSPITIA MARIA TILCIA 16102150 1512581 27 \
4007002091028 MORENO TORRES DAISY 13001587 100291 29
4007002091029 HUNEZBONILLA ESPERANZA 02108190 31282 28
4007002091030 PEFiA AMANDALUCIA 17007190 151291 19
4007002091031 QUINTERQ ARGUELLES JAINE 10/01/90 151291 17




INSTRUMENTOS DE CONSULTA

REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD REMITENTE: HOJA
ENTIDAD PRODUGTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCT ORA
OBJETO

NOMERO | CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE NUMERO DE
DE SUBSERIE {aatmmidd) CONSERVACION FOLIOS
0 ASUNTOS
ORDEN INICIAL FINAL | CAJA | CARPETA | TOMO | OTRO
Elaborado Paor: Entregado Par Recibido Por;
Carga: Carga: Carga:
Firrna: Firrna FIRMA_

Luggar; Fecha: Lugar: fecha: LUGAR; FEC




RANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

La transferencia documental, consiste en el traslado ordenado y clasificado de
los documentos que cumplen su tiempo de retencion (estipulado en la TRD),
previo diligenciamiento del formato de inventario de documentos, segun
calendario de transferencias previamente programado.

L

=
Py
INVENTARIO

DOCUMENTAL s

CLASIFICACION Y TRANSFERENCIA yBICACION FISICA E
ORDENACION POR DOCUMENTAL  ApCHIVO CENTR
SERIES SEGUN TRD

@

(4

((




YERPEN o
>ENDENCIAS Y FUNCIONARIOS ARCHIVO CENTRAL

INICIO )

Revisar el Cronograma de
Transferencias Documentales

I
Identifica las series y subseries

de acuerdo ala TRD
]

Limpia las carpetas y
documentos
1
Identifica las carpetas Yy revisa
que los datos este completos Recibe |a transferencia
1
Realiza la Foliacion Carpetas\WOcumental
Diligencia el Formato de Realiza el Cotejo de los documentos
Inventario Documental I

Archiva y organiza los expediente de acuerdo
al procedimiento establecido por la entidad

Fin

Realiza la Transferencia




YUSELFIS MENDOZA ATENCIO.
GESTION DOCUMENTAL SENA
INSTRUCTORA SENA — GESTION DOCUMENTAL
ymmendoza4d@misena.edu.co

Cel.: 3172768290




