ORGANIZACION DE
ARCHIVO

GESTION DOCUMENTAL IMETY
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éQue es la Gestion Documenta

* La gestion documental es el conjunto de procesos
gue se enfocan en la revision, almacenamiento y
recuperacion de los documentos y de la
informacion de importancia que se manejan al
interior del IMETY. Esto se lleva a cabo por medio
de la aplicacion de normas técnicas que se
caracterizan por su practicidad al momento de
llevar a cabo la administracion de los archivos
fisicos y electronicos.
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Clases de archivo

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL O
HISTORICO

* Es |la unidad
administrativa donde se

* Son los documentos
gue se manejan a diario

en cada proceso o area,  agfupan los |
los cuales estan bajo la documentos trasferidos

responsabilidad del o trasladados por los
lider del area. distintos archivos de

gestion.
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Ciclo vital de los documentos

ARCHIVO

DE = ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL HISTORICO

—I
VALORES

PRIMEROS

VALORES
SEGUNDOS

* Administrativo
* Legal * Histénico

* Fucal * Cultur sl
* Contable * Investigacion
* Técenico * Cientifico
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Proceso archivistico

e Unificar

e Clasificar

Organizacion
del Archive de Gestion

* Organizar
 Foliar

e Rotular

e Eliminar

* [nventariar



Como organizar el archivo de
gestion

* Paso 1 Unificar: Proceso en el cual se deben
agrupar todos los documentos del area que se van
archivar en un lugar especifico, sin importar origen,
fecha o tipologia

* Paso 2 Clasificar: Identificar y ordenar en unidades
documentales dependiendo su tipologia o tema.
Teniendo en cuenta las series y subseries.
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* Paso 3 Organizar: Ordene cada una de las unidades
documentales identificadas en |a previa clasificacion,
este paso se lleva a cabo en orden cronoldgico, del mas
antiguo al mas reciente

Noviembre 18 5
Octubre 25 4
Junio 02 3
I Febrero 15 =
Enero 22 1
e
%ﬂmﬂ:&ﬁ“ Grupo Juridico #1 /
“:::“ 20000.30 CONTRATOS ESTATALES

Fechas: a
Inicial Final
Folios:
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* Paso 4 Foliacion: Por el cual numeramos los folios por
su cara recta, esto con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.




54

[
Alcaldia YUMBO
de Yumbo | opormndades

* Paso 5 Rotulacion: Enseguida de organizar los
documentos en sus respectivas carpetas se procede
a ubicarlas en el estante o archivador la cual debe
ser marcada con el formato establecido.

GESTION DOCUMEMNTAL 105.FO.GD.08
ey ionsty VRSN 01
RS T T
di SeLarTakacs ROTULD DE CARPETA PAGINA OL
Area
Proceso r =
Serie
Subserie
MNombre
M*® de folios
Fecha inicial | Fecha final | |
MN® de carpeta | | | de | |
caja N*° | |
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* Paso 6 Eliminacion: Para la eliminacion de un
documento se debe tener en cuenta el criterio de la
persona que creo el documento y el lider de area.
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* Paso 7 inventariar: Se diligencia el FIUD ( Formato
Unico Inventario Documental)

GESTION DOCUMENT AL 185 _Fl G &3
mﬁg Farridin: 81
mrTELTEE FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENT AL
da Lo Fagins 1 ds1
ENTIDAD FRODUCTORS - [ REGISTRO DE EMTRADA
DEFEHDEHCIA FRODUCTORA - | | [ [ MM [&AAA ] HT-
Ho. FEGHAZS UHIDAD DE CONSERYACION Ha. 4o Frecucnzigl
GRDEH FopkEe | SERIESVTIPOS DOSUMENTALES oy rinaL Cais Carprls Tams SlrmaiHia. Faliar FeFarte deura HOTAS
F | |
o | e -
L | 4 W
| |
AN |
b
ELAEORA&DD FOR: RECIEIDD FOR:
CARGO: ARG
FIRHMA: FIRH&:

LUGAFR ¥ FECHA: LUGAF ¥ FEGHA:
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TRASFERENCIA DOCUMENTAL

Remision para
Archivo Central e
FIUD
TRD Histdrico

Fencsan grsnimcooL cofige:  FED1S

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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Ver el instructivo organizacion de archivos
105.IN.GD.02




La adecuada gestion de los documentos de archivo,
nos facilita nuestro trabajo y contribuye a nuestra

felicidad”.

“El archivo constituye la memoria viva de un pais”

“El cuidado de los documentos de archivo es
obligacion de TODOS los funcionarios publicos,

incluidos los jefes. Ley General de Archivos 594 de
2000 (Acuerdo 038 de 2002 — Acuerdo 042 de 2002



= A -
o v ey

cias YOVBO
a TS

et

e Esecacion sard
el Tradase y Dosarrelle Humane

de Yumbo




