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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

 Art. 2.8.2.5.8 – Decreto

1080 de 2015

INSTRUMENTOS

ARCHIVÍSTICOS PARA

LA GESTIÓN

DOCUMENTAL.

 Art. 4 - Ley 594 de 2000 “PRINCIPIOS

GENERALES”.

 Art. 16 - Ley 1712 de 2014

“ARCHIVOS”.

 Art. 8 - Decreto 2609 de 2012

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS

PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS
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PINAR

IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL:

 Diagnóstico de Archivos

 Planes de Mejoramiento

 FURAG

 PMA- Planes de Mejoramiento Archivístico del AGN

 AFA – Autoevaluación de la Función Archivística

 IGA – Índice de Gobierno Abierto

 INTEGRA

DEFINICIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS:

 Aspectos críticos que afectan la función archivística, asociándolos a los riesgos

a los cuales está expuesta.
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PINAR

PRIORIZACIÓN DE ASPECTOS CRÍTICOS:

• Tabla de Evaluación- Nivel de Impacto frente a los ejes articuladores que

representan la función archivística.

 Administración de Archivos

 Acceso a la Información

 Preservación de la Información

 Aspectos tecnológicos y de seguridad

 Fortalecimiento y Articulación
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PINAR

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRÍTICO
Administración de archivos Acceso a la información Preservación de la información Aspectos tecnológicos y de

seguridad

Fortalecimiento y articulación
TOTAL

Aspecto crítico 1 5 6 9 8 8 36

Aspecto crítico 2 10 10 8 8 9 45

Aspecto crítico 3 10 10 10 10 10 50

Aspecto crítico 4 10 9 10 10 10 49

Aspecto crítico 5 8 7 7 5 5 32

TOTAL 43 42 44 41 42

ASPECTO CRÍTICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Aspecto crítico 1 36 Administración de archivos 43

Aspecto crítico 2 45 Acceso a la información 42

Aspecto crítico 3 50 Preservación de la información 44

Aspecto crítico 4 49

Aspectos tecnológicos y de

seguridad 41

Aspecto crítico 5 32 Fortalecimiento y articulación 42

Aspecto crítico 6 0 TOTAL 212
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PROCESO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL DEL 

MINISTERIO DE AMBIENTE Y 
DESARROLLO SOSTENIBLE



OBJETIVO DEL PROCESO DE GD

Definir, formular, documentar e implementar los

instrumentos archivísticos a corto, mediano y largo

plazo el desarrollo sistemático de los procesos

archivísticos y el conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la

planificación, procesamiento, manejo,

preservación, y organización de la documentación

de archivo producida y recibida por la Entidad,

desde su origen hasta su destino final con el

objetivo de facilitar su utilización y conservación y

como apoyo a la modernización de la gestión

documental del MADS.
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CICLO DE VIDA
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PRINCIPIOS ARCHIVÍSTISTICOS
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PROCESO DE LA GESTIÓN DOC.
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PROCESO DE LA GESTIÓN DOC.
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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Tabla de Retención 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 
DESARROLLO SOSTENIBLE 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Proceso: Gestión Documental

Versión: 2 Vigencia: 17/01/2014 Código: F-A-DOC-09

Nivel Código Nombre

Fondo 0 M.A.D.S.

Subfondo 1 M.A.D.S.

Sección 00 - 000

Subsección 00 - 0000

CODIGO SERIES, SUBSERIES, TIPOS 

DOCUMENTALES

SOPORT

E

NIVEL DE 

ACCESO

TIEMPO DE RETENCIÓN 

EN ARCHIVO DE:
DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

SERIE SUBSERIE REGISTRO GESTIÓN CENTRAL CONSERVAR
MEDIO

TÉCNICO
ELIMINAR SELECCIÓN

SERIE DOCUMENTAL

Descripción de la disposición final de los

documentos y la correspondiente norma

que la soporta o fundamenta.

Subserie Documental Años Años
Tipo documental

Subserie Documental Años Años Descripción de la disposición final de los

documentos y la correspondiente norma

que la soporta o fundamenta.

Tipo documental

Convenciones:

FI Físico

EL Electrónico

PU Público

PR Privado

CO Confidencial

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

Organización 
documental

1. 
Identificación

2. Clasificación 

3. 

Ordenación 

4. 

Descripción



ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

IDENTIFICACIÓN DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivística, que

consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y

archivísticas que sustentan la estructura de un fondo.
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: Fase del proceso de organización documental,

en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo

con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección,

series y/o asuntos).
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : Fase del proceso de organización que consiste en

establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la

fase de clasificación.

Ordenación de documentos dentro de los expedientes
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : FOLIACIÓN

Foliar: Acción de numerar hojas.

1

2

3
4

EXTREMO SUPERIOR 

DERECHO, EN EL 

SENTIDO DEL 

DOCUMENTO

LÁPIZ MINA NEGRA 

Y BLANDA

SIN 

ENMENDADURAS

DS-A-DOC-02 Versión 1



ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : ROTULACIÓN
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL

DD MM AAAA INICIAL FINAL

1

2

3

4

TIPO DOCUMENTAL / REGISTRO

MINISTERIO DE AMBIENTE Y 

DESARROLLO SOSTENIBLE 

HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

Proceso: Gestion  Documental 

versión: 2 Vigencia: 08/09/2015 Código: F-A-DOC-20

FONDO / SUBFONDO SECCIÓN / CÓDIGO SUBSECCIÓN / CÓDIGO

TÍTULO DEL EXPEDIENTE

ÍTEM

SERIE / CÓDIGO SUBSERIE / CÓDIGO

FOLIOFECHA

DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN No.

   

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : Ordenación de los expedientes

SISTEMA DE ORDENACION 
NUMERICO 

Contrato 

004/00

Contrato 

003/00

Contrato 

002/00

Contrato 

001/00

Informe 

Anual 2002

Informe 

Anual

2001
Informe 

Anual 

2000
Informe 

Anual

1999

CONTRATOS INFORMES

ORDENACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES  PERTENECIENTES A UNA SERIE O 

SUBSERIE DOCUMENTAL
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ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

Subdirección 
Administrativa y Financiera

ORDENACIÓN DOCUMENTAL : ROTULACIÓN DE CAJAS (Unidades de

almacenamiento)

A1

G1

A1

G2

A1

G3

11010-01 

PLANES

11010-0102 Plan de Acción

11010-08 

AUDITORIAS

Signatura 

topográfica

SERIE
SUBSERIE

Rótulo - Contenido de las 

Series y Subseries en el 

archivo fijo o rodante

DS-A-DOC-02 Versión 1



ORGANIZACIÓN DE DOCUM.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperación de información que describe 

de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 
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PROGRAMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL - PGD

Instrumento Archivístico que formula y documento

a corto, mediano y largo plazo el desarrollo

sistemático de los procesos archivísticos y el

conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificación, procesamiento,

manejo, preservación y organización de la

documentación de archivo producida y recibida

por la Entidad, desde su origen hasta su

disposición final, con el objetivo de facilitar su

utilización y conservación, y como apoyo a la

modernización de la gestión documental del

MADS.
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PQRSD – DERECHOS DE PETICIÓN
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PQRSD – DERECHOS DE PETICIÓN
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GRACIAS


