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OBJETIVO

Orientar a los Funcionarios y Contratistas encargados de la organizacion de cada uno de los
archivos de gestion del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, dando cumplimiento a la
Gestion Documental emanada por la Ley General de Archivos 594 de 2000, de manera que
deban permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables con el fin de facilitar el
acceso agil a los registros y documentos, para la eficiente operacion de las actividades diarias,
atencién de solicitudes internas y externas, utilizacién y consulta por las oficinas productoras u
otras que las soliciten, entre otros.

ALCANCE

Este Instructivo aplica para todos los Funcionarios y/o Contratistas quienes por su funcién se
encuentran encargados en el manejo y aplicacion de la Tabla de Retencién Documental de la
Dependencia.

NORMATIVIDAD

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

Articulo 22: Procesos Archivisticos.

Articulo 23: Formacion de Archivos.

Articulo 24: Obligatoriedad de las Tablas de Retencién Documental.
Articulo 27: Acceso y consulta de documentos.

Ley 600 del 2000 Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Penal:

Capitulo I1l. Reconstruccién de Expedientes
Articulo 155: Procedencia.

Articulo 156: Copias.

Articulo 157: Presuncion.

Articulo 233: Medios de Prueba

Capitulo IV. Documentos

Articulo 259: Aporte.

Articulo 260: Obligacion de Entregar Documentos.
Articulo 261: Documento Tachado de Falso.
Articulo 262: Reconocimiento Tacito.

Articulo 263: Informes Técnicos.
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Acuerdo No0.060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo No0.039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo No0.042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos.

Decreto 2578 de 2012: Por la cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los Archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012: Por la cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental.

Acuerdo No0.004 de 2013: Por la cual se reglamenta los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental.

Acuerdo No0.005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Capitulo I. Generalidades
Articulo 3: Organizacién de Documentos de Archivo.
Articulo 4: Obligatoriedad de la Organizacién de los Archivos.

DEFINICIONES

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un procesos natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no estan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten.

Ciclo Vital del Documento: Son las diferentes etapas de los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion en la oficina o archivo de gestion, y su conservacion temporal en un
archivo central, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente o archivo historico.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacién Total: 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 Unidad productora convirtiéndose en testimonio de
su actividad y transcendencia.

Documento de Archivo: Son todos aquellos documentos, que en determinadas circunstancias
de su creacion constituyen elementos de prueba o de informacién, producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas.

Depuracion: Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los
archivos de gestion.

Expediente: Conjunto de tipos documentos relacionados con un tema especifico que se
conservan de manera continua, segun el uso, tiempo y disposicién.

Folio: Hoja.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacion: Acto de numerar los folios solo por su cara recta.

Formato de Inventario Unico Documental: Instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades del archivo, con el fin de asegurar el control de los documentos en sus

diferentes fases.

Fondo: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.
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Ordenacién: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias naturales cronoldgicas o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos
definidos en la clasificacion.

Organizacion: Clasificacion + Ordenacion + Descripcion

Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para consulta de las dependencias o
de entes externos facultados para solicitar los expedientes.

Serie Documental: La serie documental estd integrada por documentos resultados de la
repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas,
generalmente estan formados por el mismo tipo documental (unidades documentales) que
también responden a unos asuntos similares, generando como resultado una informacién
seriada.

Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Subfondo: Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre
si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo que lo
originan.

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

Traslado Documental: Llevar o mover un documento o expediente de un lugar a otro.

Trasferencia Documental: Remision de los documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central, y de este al Archivo Histérico, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental.

CONDICIONES GENERALES

Para lograr tener una mayor claridad en cuanto la organizacion de los Archivos de Gestion, se
sugiere se consulte el MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Cédigo: M-A-DOC-01 el cual se
encuentra publicado en la Intranet del Sistema Integrado de Gestion.

Las dependencias que soliciten orientacion en cuanto la organizacion de los Archivos de Gestion
para la implementaciéon de la TRD de la dependencia, podran solicitar por medio del Jefe o
Coordinador de la dependencia un acompafiamiento a lo cual se dara respuesta por parte del
Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MATERIALES: Formato Tabla de Retencion Documental - Codigo: F-A-DOC-09
EXPLICACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL MADSEE
Proceso: Gestion Documental T —
Vigencia: 31/07/12013 Caodigo: F-A-DOC-09
Nombre
MAD.S.
Subfonda 1 MAD.S.
Seccion 00 - 000
Subseccion 00 - 0000
TIEWPODE
fi RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SOPORTE ACCESO ARCHIVO DE: Euo
SUBSERIE| RE( GESTION | CENTRAL | CONSERVAR TECNICO ELIMINAR | SELECCION
Afos Anos o L.
ez dex I cenien final de ks
Tpo documental e - i n il
¥ 2 ME3TTED
e b sopork o fundamemk.
SERIE DOCUMENTAL
Subserie Documental Aios Anos
Tpo documental
Convenciones:
Fl  Fisio
EL  Eleclrénico
PU  Publico
PR Prvado
CO  Confdencial
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD APROBADO POR:
cHoco NOMBRE
PO PROCES OS5 | ESTRATEGICOS { APOYO Nombre
PROCESOS
Cargo:
Firma
PROCEDIMIENTOS Fedha
DTROS DOCUMENTOS

El modelo Tabla de Retencién Documental fue establecido por el Grupo de Sistema

Integrado de Gestion y el Grupo de Gestion Documental del MADS, el cual consta de los
siguientes items:
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Entidad Productora: Se registra el nombre del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

Niveles de Clasificacion: De acuerdo con la estructura de clasificacion documental
establecida por el MADS, se establecen conformar los siguientes niveles de
clasificacion; Fondo, Subfondo, Seccién y Subseccion, precedidos del codigo de la
dependencia y su nombre asignado.

Fondo: Se registran las siglas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Subfondo: Se registran las siglas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Seccion: Se registra de acuerdo a su estructura organica funcional del MADS.
Subseccion: Se registra de acuerdo a su estructura organica funcional del MADS.

Codigo (Serie, Subserie y Registro). Sistema convencional que identifica series y
subseries documentales, asi como el registro de normalizacién de documentos que se
establece por el sistema de gestion de la calidad del MADS.

Series, subseries y tipos documentales. Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de Unidades Documentales producidos de un mismo Organo 0 sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ser
pertinente también se listaran las subseries correspondientes.

Retencion. Tiempo en que los documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidn
o en el Archivo Central. Esta permanencia estd determinada por la Valoracion derivada
del estudio de la documentacién producida en las dependencias.

Archivo de Gestion. En esta columna se registra el tiempo en afios, en que deben
conservarse las series y/o subseries en el Archivo de la Dependencia, haciendo claridad
gue el mencionado tiempo se debe contar a partir de que ha finalizado el tramite del
expediente.

Archivo Central. En esta columna se establece el tiempo en afios, en que deben
conservarse las series y/o subseries en el Archivo Central de la Dependencia,
observando que el tiempo referido esta dado hasta el cumplimiento de las vigencias o
prescripciones de la documentacion, de conformidad con lo sefialado en la legislaciéon
colombiana correspondiente.
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Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital de la
documentacion. En esta columna se registra con una (X), si las series y/o subseries son
objeto de conservacion permanente, de eliminacion o de seleccion, de acuerdo con
las siguientes consideraciones particulares:

Conservaciéon Total (CT), En la gestion administrativa del MADS se produce cierta
cantidad de documentos que agrupados de acuerdo a determinadas caracteristicas
particulares permiten considerarse como patrimonio documental del MADS, lo cual
permite identificar tres tipos de documentos que cumplen estas caracteristicas:

Dispositivos: Actos administrativos generados por la entidad que llevan implicita una
orden, una determinacion o decisién, una regulacién o normalizacién de procesos o
actividades; estos documentos permiten conocer las disposiciones, las politicas y
directrices internas de cada entidad.

Actividades: Documentos sobre actividades realizadas en cumplimiento de funciones
administrativas. Informes de Gestion, Informes de Actividades, Proyectos, Convenios,
Contratos, Planes, Programas, Balances, Inventarios Muebles e Inmuebles, Inventarios
Documentales, entre otros. Es posible que algunos de estos documentos sean
voluminosos y por lo tanto requieran seleccionarse.

Misionales: Documentos generados en labores misionales tales como Estudios Técnicos,
Conceptos, Manuales Técnicos.

Eliminacion (E). Se registra esta opcion, cuando las series y/o subseries han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor Historico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccion (S), Esta opcidn se registra cuando se considera importante conservar una
parte de las series y/o subseries, utilizando para ello un método de muestreo que a futuro
permita caracterizar y evidenciar, desde el punto de vista histérico, la actual produccién
documental.

Medio Técnico. Esta columna permite determinar si las series y/o subseries deben
microfilmarse, una vez cumplan su tiempo de retencion en el Archivo Central. Esta opcion
se selecciona con el propésito de garantizar la preservacion de los documentos fisicos
gue han sido considerados de caracter dispositivo, de actividades y misional de acuerdo
a su valor historico, cultural y cientifico.
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7. Procedimientos. En esta columna se deben justificar los procesos y procedimientos
de valoracidon documental para cada serie y/o subseries documental, asi como la
sustentacién administrativa, legal, juridica, contable y/o técnica.

8. Sistemas Gestidon de Calidad. En esta columna se deben relacionar los procesos y
procedimientos.

ORDENACION DE SERIES, SUBSERIES EN LOS EXPEDIENTES

MATERIALES: Formato Tabla de Retencién Documental.
PROCEDIMIENTO:
1. Identifique los documentos que produce su dependencia y que se encuentren
relacionados en la Tabla de Retencion Documental.

2. Cuando los haya identificado agrupelos por serie, subseries y los tipos documentales
dentro de una carpeta.

3. Para cada serie y subserie debe tener una carpeta.

Nota: El primer documento que debe aparecer al abrir la carpeta, corresponde a la fecha mas
antigua, y el ultimo debe tener la fecha mas reciente.
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SERIE: ACTAS SERIE: CONTRATOS SERIE: HISTOR. LABORALES SERIE: INFORMES

MEMORANDUM ¥° = Treomes v Pt B s
MRMORLOTINS MEMORANDUM N° w A
| -
INFORMES DE ACTAS DE COMITE ESTUDIOS PREVIOS RESOLUCION VACACIONES
LA CONTRALORIA.
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UBICACION DEL GANCHO LEGAJADOR EN LA UNIDAD DE CONSERVACION “CARPETA”

MATERIALES: Gancho Legajador en material plastico.
PROCEDIMIENTO:

1. El gancho legajador se ubicara de arriba hacia abajo.

2. Las fisuras del gancho deberan quedar ubicadas en la parte interna al ingresar todos los
documentos en el gancho se dobla y se desliza el seguro del gancho.

Nota: El uso del gancho legajador nos permitira mantener que la documentacién no quede
suelta y que pueda ser facilmente consultada, de esta forma no se pierda el origen de
procedencia y orden original de los documentos.

En las unidades de conservacion no se debe mantener documentos que supere los 220 folios
mMAaximo; si se presenta la situacion de que llegase a faltar un maximo de 10 folios por incorporar
en la carpeta no es necesario abrir un nuevo expediente, se puede dejar dentro del expediente
anterior y asi se evitara que se fraccione la informacion.

| Doblar aqui

: ] [ Asi queda
Gancho , doblada
legajador

=

IMAGEN TOMADA DE INSTRUCTIVO GOBERNACION DE CUNDINAMARCA
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RETIRO DEL MATERIA ABRASIVO “GANCHOS DE COSEDORA”

MATERIALES: Saca Ganchos.
PROCEDIMIENTO:

Nota: Los documentos deben estar libres de ganchos de cosedora, cintas aislantes y demas
elementos que puedan deteriorar la documentacién, y como requisito para poder realizar la
transferencia de las carpetas al Archivo Central.

Para el retiro de los ganchos de cosedora es necesario utilizar el saca ganchos, ya que si se
implementa otro elemento como boligrafos, pinzas éstos pueden romper el documento
causandole dafios irreparables.

Andlisis Operativo - Funcional
Lo e v

FOLIACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES “HOJAS DEL EXPEDIENTE”

MATERIALES: Lapiz de mina negra de referencia (HB, B)
PROCEDIMIENTO:

1. Inicie la numeracién con el 1 y continuar consecutivamente hasta donde finalice el
expediente.

2. Si la foliacion de la carpeta supera los 220 folios se debe abrir otra carpeta y continuar la

secuencia de la numeracion de la carpeta anterior, en estos casos no debe iniciar con el
namero 1 con la siguiente carpeta ya que estaria alterando el orden del expediente.

12
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3. Los documentos que se encuentren totalmente en blanco no se deben foliar, si se tiene
foliacion pero debe corregirse se traza una linea oblicua sobre el nUmero y se registra la
nueva numeracion.

4. Los planos o cualquier otro documento plegable se numeran como un solo folio.

Nota: El proceso de foliacion consiste en enumerar de forma ascendente en la parte superior
derecha del documento y en el sentido que esta impreso el documento, la numeracion debe
estar escrita en forma legible y sin enmendaduras, esto permite que no se puedan retirar los
documentos del expediente.

SERIE: CONTRATOS )
SUBSERIE: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Ak e Igibiothn 24124530 A ' “\‘ i
RSB ’ Foliacion

Nemaendo 44502 ’

Wihoeine e sapeivhin 20120430 i

1D 06 SUpervrd 2012.0)30 L
Actyde ko 20120005 i
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ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION

MATERIALES: Carpeta
PROCEDIMIENTO:

1. Ordene los documentos por asunto o temas.
2. Al tenerlos organizados sus temas asigneles una carpeta.

3. Proceda a organizarlos alfabéticamente y utilice un separador para que pueda identificar los
temas que contiene su carpeta.

Nota: Los documentos de apoyo son aquellos que son utilizados para la consulta de las
actividades que realiza la dependencia u otras dependencias, esta documentaciébn no se
transfiere al archivo central y deben ser destruidos cuando pierden utilidad o vigencia.

CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA CIRCULARES MEMORANDO INFORMATIVOS
COPIAS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS INVITACIONES FOLLETOS

14
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ROTULACION DE CARPETAS

MATERIALES: Rétulo de Identificacion de Carpetas — Codigo F-A-GR-DC-01
PROCEDIMIENTO:
1. La medidas del R6tulo son 10.8 cm de Largo y 4.7 cm de Alto.
2. Diligenciar los campos del Rotulo sin omitir dato alguno.
3. Se debe utilizar el formato preestablecido, diligencie el rotulo en su computador, no se
admite rétulos diligenciados a mano para asi evitar tachones y enmendaduras en la

informacion.

4. Las carpetas que estén rotuladas se guardaran en las cajas X200, se ubicaran en forma
organizada siguiendo el orden como quedo registrado en el Inventario Unico Documental.

5. No se debe dejar que la cajas queden demasiado ajustadas y apretadas, y evitando que
las cajas queden medio vacias.

6. EI Ro6tulo se ubica en la parte inferior derecha, de la primera tapa de la carpeta.

ROTULACION DE CAJAS

MATERIALES: Ro6tulo de Marcacion de Cajas — Cédigo F-A-GR-DC-02
PROCEDIMIENTO:

1. Diligenciar los campos del Rétulo sin omitir dato alguno.
2. Se debe utilizar el formato preestablecido, diligencie el rétulo en su computador, no se
admite rotulos diligenciados a mano para asi evitar tachones y enmendaduras en la

informacion.

3. ElI Roétulo se ubica en el centro de la Tapa de la Caja Ref. X200

15
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
ARCHIVO DE GESTION

DEPENDENCIA: GRUPO DE TALENTO HUMANO
cODIGO: 8311

SERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS LABORALES

1. C.C 80121944 ROJAS HERNANDEZ CARLOS
2. C.C 80158966 BELTRAN HINCAPIE ARTURO

NUMERO DE CAJA: 12

CARPETAS: 1-2 ANO: 2014

16
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DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

MATERIALES: Formato Inventario Unico Documental — Codigo F-A-DOC-07
EXPLICACION DEL FORMATO DE INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO:

1.

2.

Diligenciar los campos del Formato de Inventario Unico Documental sin omitir dato alguno.

Se debe utilizar el formato preestablecido, diligencie el formato en su computador, no se
admite formatos diligenciados a mano para asi evitar tachones y enmendaduras en la
informacion.

El modelo de Formato de Inventario Unico Documental, el cual consta de los siguientes

items:

1. Entidad Productora: Se registra el nombre del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.

2. Unidad Administrativa: Se registra el nombre de la dependencia de mayor jerarquia de
la cual depende la oficina productora.

3. Oficina Productora: Se registra el nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

4. Objeto: Se registra la finalidad que tiene el inventario, pueden ser varios aspectos como
transferencias primarias, transferencia secundarias, valoracion de fondos acumulados,
inventarios individuales, supresion o escision de entidades.

5. Numero de Transferencia: Se diligencia solo en caso de transferencia y se escribe el
numero de la transferencia que corresponda, si es la primera se escribe el 1 a si
sucesivamente.

6. Numero de Orden: Se escribe en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los expedientes descritos en el inventario iniciando de 1 al n.

7. Cadigo: Se escribe la numeracién asignada por el Ministerio a cada una de las
dependencias que las identifica.

8. Nombre de la Serie, Subserie 0 Asuntos: Se diligencia el nombre asignado al conjunto

de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un
mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.
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9. Fechas Extremas: Se debe registrar la fecha en la cual aparece en el primer documento
al abrir nuestro expediente, y de la misma forma al finalizar, se registra Dia/Mes/Afo, si
no se tienen fechas se escribe SF que corresponde a sin fecha.

10. Unidad de Conservacion: Se registra en la casilla de Carpeta el nUumero asignado a esta
unidad de almacenamiento, y en la casilla de Caja de la misma forma, en el caso de
carpeta se inicia con el nimero 1 hasta el numero de carpetas que contenga nuestra Caja.

EJEMPLO:

CAJA 1 CONTIENE LAS CARPETAS 1, 2, 3, 4, 5,6.
CAJA 2 CONTIENE LAS CARPETAS 1, 2, 3, 4, 5.

11.Numero de Folios: Se anotara el numero de folios que contiene el expediente, en el caso
gue sean varias carpetas de un mismo expediente se registra de esta manera:

EJEMPLO:

CAJA1 CARPETA (1/3) FOLIOS 01 - 210
CARPETA (2/3) FOLIOS 211 — 400
CARPETA (3/3) FOLIOS 401 - 605

12. Soporte: Se registra en esta casilla el formato que se encuentra el expediente que vamos
a realizar el inventario, si es en papel se registra la palabra papel, si es en otro tipo de
formato de la misma manera videos, casetes, soportes electronicos etc.

13. Notas: En esta casilla se registra los anexos que contiene el expediente, como puede ser
casetes, videos, planos, soportes electrénicos etc.

CONSULTA DE DOCUMENTOS

MATERIALES: Formato Consulta de Documentos — Cédigo F-A-DOC-06
EXPLICACION DEL FORMATO CONSULTA DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:

1. Cree una carpeta con el nombre de Consulta de Documentos.

2. Diligenciar los campos del Formato de Consulta de documentos sin omitir dato alguno.

3. Se debe utilizar el formato preestablecido para estas actividades.
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Nota: El diligenciamiento de los formatos de Consulta y Préstamo de Documentos nos permite
llevar un control de la documentacion que es requerida por la oficina en el cumplimiento de sus
actividades, no se debe prestar la documentacién para acumular en los puestos de trabajo,
podria ser solicitada por otra persona, es por ello que es necesario solicitar su devolucién lo

mas pronto posible.

El modelo de Formato de Consulta de Documentos, el cual consta de los siguientes

items:

1. Fechade Consulta: Se registra la fecha en la cual se realiza la solicitud.

2. Dependencia y/o Usuario: Se registra el nombre claro de la persona quien solicita el

préstamo.

3. Seriey/o Subserie: Se registra si el expediente tiene el titulo, si no se registra la Subserie.

4. Tipo de Consulta: Se Marca con una X la modalidad en que se solicitud el expediente,

si se realizd de varias formas se marca cada una de las casillas.

5.  Nombre del Solicitante: Se debe escribir el nombre claro de la persona no se permite

firmas.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

”“‘”"""“ Proceso: Gestion Documental

Version: 2 Vigencia: 17/01/2014 Codigo: F-A-DOC-06

Satema Integrado de Gesién

NOMBRE SOLICITARTE

DEPENDENCIA Y/O USUARID | SERIE Y/O SUBSERIE O ASEHTD

Wicro | Correo

En Sala|TelefonicaF otocopiag iim | sedrénioo

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

MATERIALES: Formato Ficha de Préstamo de Documentos — Codigo F-A-DOC-08
EXPLICACION DEL FORMATO FICHA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO:

1. Cree una carpeta con el nombre de Préstamo de Documentos.

2. Diligenciar los campos del Formato Ficha de Préstamo de documentos sin omitir dato

alguno.

3. Se debe utilizar el formato preestablecido para estas actividades.
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El modelo de Formato de Ficha de Préstamo de Documentos, el cual consta de los
siguientes items:

1.

Archivo Central o Archivo de Gestién: Se marca con una x segun el Archivo que
corresponda.

Fecha de Préstamo: Se registra la fecha en la cual se realiza la solicitud.
Fecha de Devolucién: Se registra la fecha en la cual se realiza la devolucion.
Serie y/o Subserie: Se registra si el expediente tiene el titulo, si no se registra la Subserie.

Ubicacion: Se registra el nimero de caja y carpeta del expediente, estos datos se
encuentran en el rotulo de la carpeta.

Numero de Folios: Se anotara el nimero de folios que contiene el expediente.
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FICHA DE PRES TAMO DE DOCUMENTOS
@ m Proceso: Gestion Documental MADSH[E
S Sistema Integrade da Gestdn

Version: 2 Vigencia: 17/01/2014 Codigo: F-A-DOC-08
ARCHIVOCENTRAL [ 1{ 1 . 2 | FECHADE PRESTAMO
ARCHIVO DE GESTION [__] 3 | FECHADE DEVOLUCION
7 57‘ B A O 6
4 MOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIES O ASUNTOS N s P OEI0S
CAJA CARPETA

DEPENDENCIA:
EXT.:
FARMA RECIBIDO
PRESTADO
FIRMA DEVOLUCION POR:

UNA VEZ RETIRADOS 105 DOCUMENTOS DEL ARCHIVO QUEDAN BAJO SU RESPONSABILIDAD EN CASO DE
PERDIDA Y/O DANO DE ESTOS

ELABORO REVISO: APROBO
NOMBRE: Jonathan Jimenez Alvarado NOMBRE: Myriam Ramirez Marin NOMBRE: Maria Teresa Pardo Camacho
CARGO: Contratista Gestion Documental gg\g(r}n(;gordmadora Grupo Gesfion CARGO: Subdirectora Administrativa y Financiera
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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