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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

> Art. 4 - Ley 594 de 2000 “PRINCIPIOS
GENERALES”.

> Art. 16 - Ley 1712 de 2014
“ARCHIVOS”.

PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO

> Art. 8 - Decreto 2609 de 2012
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

» Art. 2.8.2.5.8 - Decreto

1080 de 2015
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA
Plan de Preservacion LA G EST' ON
e DOCUMENTAL.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumentos Archivisticos

Politica de
Gestion Documental—

Programa de Gestion Documental ‘

Ex ol Entrumerts echidisticn e Rrmus ¥ documerts |
archivistina
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PINAR

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL:

Diagnostico de Archivos

Planes de Mejoramiento

FURAG

PMA- Planes de Mejoramiento Archivistico del AGN
AFA — Autoevaluacion de la Funcion Archivistica
IGA — indice de Gobierno Abierto

INTEGRA

AN NN N NN

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS:

v Aspectos criticos que afectan la funcién archivistica, asociandolos a los riesgos
a los cuales esta expuesta.
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PINAR

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:

« Tabla de Evaluacion- Nivel de Impacto frente a los ejes articuladores que
representan la funcion archivistica.

v" Administracion de Archivos

v" Acceso a la Informacién

v" Preservacion de la Informacion

v' Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

v Fortalecimiento y Articulacién
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PINAR

[ EJES ARTICULADORES

. Administracién de archivos Acceso a la informacion Preservacion de la informacion  Aspectos tecnolégicos y de Fortalecimiento y articulacion
ASPECTO CRITICO n TOTAL
seguridad
5 6 8 8 36
10 10 8 8 9 a5
10 10 10 10 10 50
10 9 10 10 10 49
8 7 5 5 32
TOTAL 43 42 44 41 42
ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
36 Administracion de archivos 43
45 Acceso a la informacion 42
50 Preservacion de la informacion 44
Aspectos tecnoldgicos y de
Aspecto critico 4 49 seguridad 41

Aspecto critico 32 Fortalecimiento y articulacion 42
Asp 0 TOTAL 212
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OBIJETIVO DEL PROCESO DE GD

Definir, formular, documentar e implementar los
instrumentos archivisticos a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos y el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo,
preservacion, y organizacion de la documentacion
de archivo producida y recibida por la Entidad,
desde su origen hasta su destino final con el
objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion y
como apoyo a la modernizacion de la gestion
documental del MADS.
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CICLO DE VIDA

EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

| ARCHIVO DE GESTION | | ARCHIVO CENTRAL | | ARCHIVO HISTORICO |

|
Valores Primarios Valores Secundarios

Administrativo Cultural

Legal Historico
Fiscal Cientifico
Contable

Técnico
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PRINCIPIOS ARCHIVISTISTICOS

Procedencia Orden Original

Quien los produce La forma en que

sucedenlas cosas

(Empresa —
Dependencia — Proces
— Funcion

(el momento de
roduccion)

Integridad

Contexto al que pertenece el
documento

(documentos + soportes 3
expediente)
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PROCESO DE LA GESTION DOC.

Valoracion

e

Preservac«on a Proceso§ ,de la Gestion 'y
Documental — _
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PROCESO DE LA GESTION DOC.

/[ Platsforma eSigna x (@ Inicio

% / [ MADSIGestion x \( [ Aranda SERVICEDESKE X '\ (&) Ministerio de Ambiente X \ @ PeD AGN 20-12-20145 X NG &) =@

QU B 6 ‘@ madsigestion.minambiente.gov.co/index.php

o

MADSIGe:

PLANES Y PROYECTOS PROCESOS

ACTAS

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIOAD COUCACION

Sistema Integrado de Gestion ®

RIESGOS MECI GESTION AMBIENTAL

Bienvenido: Cesar Augusto Cobos Jara

40

Requisitos

MESTRATEGIC B AUTOEVALUACION

@SUGE
MAPA DE PROCESOS

( da SIG Bl Gestion de Informaciény NIl Nezociacion
Poruiuho - Planes, Comunicaci Internacional, Recursos
Programas , Proyectos. # de Gestion de Cooperacion y Banca.
o 4
~ - ~ ~
Formulaciény Seguimiento "
; Instrumentacién Gestién del Desarrollo
de Politicas Publicas m Aiertal E Sainibla

Ambientales

|
Satisfaccion
de las partes interesadas

-

Gestion
Administrativa

Administracién
del Talento
Humano

Gestion
m Juridica ’ﬁ Contratacién

-~

w Evaluacion independiente
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BLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

MINISTERIO DE AMBIENTE Y TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental
\Version: 2 Vigencia: 17/01/2014 Codigo: F-A-DOC-09
Nivel Codigo Nombre
Fondo 0 M.AD.S.
Subfondo 1 M.AD.S.
Seccion 00 - 000
Subseccién 00 - 0000
CoDIGO SERIES, SUBSERIES, TIPOS ~ |SOPORT|NIVEL DE| TIE’!:&&EHT%ESSON DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES E |ACCESO y MEDIO OBSERVACIONES
SERIE | SUBSERIE REGISTRO GESTION | CENTRAL |CONSERVAR TEcNIco | ELIMINAR |SELECCION
ISERIE DOCUMENTAL
Eubserie Documental Afios Afios Descripcion de la disposicion final de log
Tipo documental documentos y la correspondiente normg
lque la soporta o fundamenta.
Subserie Documental Afios Afios Descripcion de la disposicion final de log
Tipo documental documentos y la correspondiente normd
lque la soporta o fundamenta.

Convenciones:
Fl  Fisico
EL  Electronico
PU  Publico
PR  Privado
Confidencial
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ORGANIZACION DE DOCUM.
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ORGANIZACION DE DOCUM.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
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ORGANIZACION DE DOCUM.

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

HISTORIA CLINICA
ODONT! DLD%
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ORGANIZACION DE DOCUM.

ORDENACION DOCUMENTAL : Fase del proceso de organizacidon que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Ordenacion de documentos dentro de los expedientes

Ejemplo:

21012011 - Archivar en Glimo lugar el
documento de fecha mas reciente.

010172011 - Archivar primero el documento
con fecha mas anfiqua.

T Ubirey
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ORGANIZACION DE DOCUM.

ORDENACION DOCUMENTAL : FOLIACION
Foliar: Accidon de numerar hojas.

EXTREMO SUPERIOR
DERECHO, EN EL
r‘ SENTIDO DEL
DOCUMENTO
LAPIZ MINA NEGRA
‘ Y BLANDA

SIN
ENMENDADURAS
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ORGANIZACION DE DOCUM.

ORDENACION DOCUMENTAL : ROTULACION

ROTULO DE LA CARPETA

SRS TE RO D AREIERTE 7

O S ARROLLD S 0E TERELE

UBICACION FISICA

SALA MODULD ESTANTE | ENTREPAND | CAM | noce crrreTs
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ORGANIZACION DE DOCUM.

ORDENACION DOCUMENTAL : DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL

MINISTERIO DE AMBIENTE Y HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Geston Documental

version: 2

Vigencia: 08/09/2015

Cédigo: F-A-DOC-20

FONDO / SUBFONDO

SECCION / CODIGO

SUBSECCION / CODIGO

SERIE / CODIGO

SUBSERIE / CODIGO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

TITULO DEL EXPEDIENTE

DOCUMENTO

DE IDENTIFICACION No.

ITEM

TIPO DOCUMENTAL / REGISTRO

FECHA

DD MM AAAA INICIAL FINAL

FOLIO
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ORDENACION DOCUMENTAL :

Contrato
004/00

.

Contrato
003/00

.

Contrato
002/00

.

Contrato
001/00

ORGANIZACION DE DOCUM.

Ordenacion de los expedientes

Informe
Anual 2002

g

Informe

Anual

Informe
Anual

01

Informe

Anual

/

1999

CONTRATOS INFORMES

SISTEMA DE ORDENACION
NUMERICO

ORDENACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES PERTENECIENTES A UNA SERIE O
SUBSERIE DOCUMENTAL
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ORGANIZACION DE DOCUM.

ORDENACION DOCUMENTAL : ROTULACION DE CAJAS (Unidades de
almacenamiento)
SERIE SUBSERIE REPUBLICA DE COLOMBIA
Libertad y Orden
MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
Signatura ARCHIVO DE GESTION
tOpog r é.fl ca —" 11010-08 Ej;szgfncm :
11010-0102 Plan de Accié SERIE DOCUMENTAL :
11010-01 1
A1l PLANES[ / 2.
3.
Gl — / ;
5,
Al 6.
G2 _— NUMERO DE CAJA :
Al | —
G3 /mnter”do de IE){SRPHAS: ANO:

' Subseries en e
odante (28 GOBIERNO
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ORGANIZACION DE DOCUM.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

FORMATO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

MINISTERIO DE
AMBIENTE Y -
DESARROLLO Proceso: Gestion Documental
SOSTENIBLE
Versidn: 2 igencia: 17/01/2014 Cédigo: F-A-DOC-0
ENTIDAD PRODUCTORA: | | HOJA No.:
UNIDAD ADMINI STRATIVA| | NUMERO DE TRANSFERENCIA:
REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA : | Afio MES DA

OBJETO: [ |

No. Cédigo Nombre de la serie, subseries o Fechas Extremas NIDAD DE CONSERVACION Nulde
Orden asuntos | Caja |Carpeta | Tomo | Otro Folios

1

2

3

r

5

6

7

8

ENTREGADO POR RECIBIDO POR
CARGOD CARGO CARGO
FIRMA FIRMA FIRMA
LUGAR FECHA LUGAR FECHA LUGAR FECHA
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Instrumento Archivistico que formula y documento
a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos y el
conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento,
manejo, preservacion y organizacion de la
documentacion de archivo producida y recibida
por la Entidad, desde su origen hasta su
disposicion final, con el objetivo de facilitar su
utilizacion y conservacion, y como apoyo a la
modernizacion de la gestion documental del
MADS.
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PQRSD — DERECHOS DE PETICION

4 INTEROPERABILIDAD DE

COMUNICACIONES OFICIALES = ir=rriern

Convenciones
Desde el ciudadano
- Documento andlogo n Ciudad ano
Desde el ciudadano
- Documento elecirénico E Digitalizacién
Solicitud y respuesta
entre entid ades SGDE

[ = Jroremad

INTEROPERABILIDAD

Capacidad tecnoiogics de los
aEiemas de o m add 0 Go Lna
0 8dac 0 entre entd
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PQRSD — DERECHOS DE PETICION

SISTEMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS

[El Progmema de Gestidn Documental dicss
las: polificas y procadimientos para ks

ELECTRONICOS gmslin do docummenics an e il
DE ARCHIVO e
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globales dol sistmma pars oMo mitadatos 50000
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