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CENTRAL. PARA USO DE LA ADMINISTRACION Y COMO FUENTE
PARA LA HISTORIA.
ENTRADA _ACTIVIDADES SALIDAS
Para el proceso de ia organizaciéon de fondos acumulados se deben desarrollar

- Toda la documentacién que no tiene
ningun tipo de organizacion.

- Formato de Transferencia Documental
- Oficio de transferencia

REQUISITOS DE ENTRADA
- Toda la documentacion debe venir
relacionada en el formato de
trancferencia Documental

PROVEEDOR

- Proceso de transferencia documental.

PROCESOS DE APOYO

- Proceso de capacitacién.
- Proceso de contratacion del Recurso

4 etapas.

Primera etapa:

1.Los auxiliares deben ubicar la documentacion

2. Buscar y recuperar los manuales de procedimientos de la institucion

3. Ubicar otras fuentes testimoniales, bases de datos informes estadisticos y
entrevistas a funcionarios de entidades que se hallan relacionado con este tipo
de informacién por su misma antigliedad.

4. Ubicar fisicamente el archivo (planta fisica, fecha de creacion estructura
administrativa).

Segunda etapa:

5. El coordinador debe elaborar un diagnostico en la que se determina los
estados de los documentos, como se recuperaron y un inventario preliminar.
Tercera etapa:

6. El coordinador debe elaborar y ejecutar un plan de trabajo archivistico integral
que consiste en la clasificacién, ordenacién y descripcion documental por areas
segun estructura organica vigente.

Cuarta etapa

7. El técnico debe identificar los valores primarios (administrativos, contables,
fiscales, legales y técnicos) y secundarios (histéricos, cientificos y culturales) de
la documentacion.

8.Los auxiliares depuran la informacion:( retirar copias, material abrasivo, foliar,
rotular y embalar).

9. Los auxiliares deben ubicar las carpetas en los estantes segun la estructura
organica

Documentos organizados basados en la ley
594 de 2000 Archivo General de la Nacién y el
acuerdo 002 del 23 de febrero de 2004.

REQUISITOS DE SALIDA
La documentacién debidamente clasificada,
seleccionada, ordenada y ubicada en los
estantes.

CLIENTES

- Proceso de eliminacién documental.
- Proceso de inventario.

Humano.

DOCUMENTOS DE

CONTROL

Cronograma de actividades diarias, comités de archivo, informes mensuales al
interventor del contrato

INDICADORES DE EFICACIA
Cronograma de actividades v.s metas
establecidas semanalmente (
porcentualmente).

REFERENCIA

Manual de funciones y actividades,
inventario documental, ley 594 de 2000

archivo @m@rn%woa:.

REGISTROS
Formatos de transferencia, actas de comités, informes mensuales de
actividades

RECURSOS
Talento humano, computadora e impresora,
papeleria, mobiliarios. Hiladilla, planta fisica y
cajas x-200

L

CARGO:. COORDINADOR DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

AN

NOMBRE: ALFONSO RICAURTE RIVEROS
CARGO: GERENTE N
































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































