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INSTRUMENTDS ARCHIVISTICOS
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PINAR Plan lstitucional de Archiv()

’_’

(DENTIFICACION DE (A SITUACION ACTUAL.

v Diagnistico de Arohivos

V' Plues & /%/bmm'e/rta

V' FURAG

V' PUA- Plines do Mejoramients Archivistico del AGN
V' A - Audoesabuaciin do la Fanciin Archivictioa

V' A - ladee do Cobierno Abierto

v INTEGRA

DEFINICION DEASPECTDS CRITICOS:

v Aspectos oritivos que afectan la funcive archivistica, asociindobos a tos riespos a los cuates estd expuesta,
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PINAR Pl lhstitacional de Archivo,
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS:

o Table do Loatuaciin- Nivel do Inpacts frente a los cjes articabadores que representan t funciin archivistica,
V' Adwinistraciin de Arohivos

V' Aocess a b Informacin

V' Presersacivn de th Informacisn

V' Ageotss teonolipioos y de separited

V' Fortabseinionts Y Aptivalacion
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PINAR, Plan lrstitacional de Arokive
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| EJESARTICULADORES

> Administracion de archivos Acceso a la informacion Preservacion de la Aspectos tecnolégicos y de  Fortalecimiento y articulacion
ASPECTO CRITICO informacién seguridad TOTAL
5 6 9 8 8 36
10 10 8 8 9 45
10 10 10 10 10 50
10 9 10 10 10 49
8 7 7 5 5 32
L ]
]
]
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
32 Fortalecimiento y articulacion 42
0 TOTAL 212
]
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/—‘

Defiicr, formubar, docwwentar e inplementar tos instrumentss archivisticos a corts,
mediano y bargo plaze, el desarrotls sistemdtioo de los procesos archivisticos y ef cogjunto
de aclividades administrativas y lecneas lendrenles  a la /ﬁ/a/(/f/'aaa/b?(, procesanients,
WONEYT, preseriraclin, 4 OFQanizacion de la docamentaciin de archive /Maa/aa/é/a 7 recibida

por o Lutided] desde su oripen hasta su destio final con el objetive de facititar s

-

wlilizacion Y conservaclon  y como 4pogo a D modernizacion de la gestiin docamental de

entidad ‘
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EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

Valores Primarios

Administrativo

Contable
Téecnico

Legal
Fiscal

ARCHIVO HISTORICO

Valores Secundarios

Cultural
Historico
Cientifico




PRINCIPIOS ARCHIVISTISTICOS )

Procedencia Orden Original

La forma en que
sucedenlas cosas
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(el momento de
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Integridad

Contexto al que pertenece el
documento

(documentos + soportes 3
expediente)
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MADSIGeshorn Sistema Integrado de Gestion
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B ESTRATEGICOS W MISIONALES B AUTOEVALUACION
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Table de Retenoiin Dooamentad: Listads do series, oon sus correspondiontes ljpos dicamentales, a las caalos se asjpna ef lismpo do permanencia ex cada etapa def

ciely vital de los docamentos,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Procesn: GezSion Documental

MADJIE

grado de Gestidn

Version: &

Vigencia: 07122022

Codigo: F-4-D0C-09

ONDO

ECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA

WBSECCION / OFICINA PRODUCTORA

JE DISPOSICION FINAL

CODIGO

OFICINA
PRODUCTORA
SUBSERIE

B
2
3
3
o
"
=
]
"

IETODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA

MT= Medio Tecnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO RETENCION

SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES PAPEL ELECTRONICO

ARCHIVO
GESTION
ARCHIVO
CENTRAL

Para el comecio dlgenciamienio en la disposicion fnal se defnio las siguisnizs convenciones, las cugles segun critenios fecnicos hay que sedalsr con una "X segun ==a & caso: CT= Conservacion Toid |/ E= Elmimacion

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO
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(DENTTFICACION DOCAMENTAL: Prinera etapa do lo labor arohivictioa, que consicte e indipar, anablear y sistematizar las calegorias administrativas
y arokivistisas, que sustenton la estrastora de an fondh,
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase def process de organizacion dooamental] ex la cadl s ideatifisan y establecen aprupaciones dooamentabes de
acaerdo con fa estractara orpiniso-funcinal de ta entiidad productora (fonds, secciiiy, series ;/o asantss).
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ORDENACION DOCUMENTAL - Fase dof proceso de orpanizaciin gue consiste en establecer secaencias dentro de las aprapaciones dooumentales defiivitas
en L fa& de a/a.s’/ﬁ'aao/bk.

Ordenacion de documentos dentro de los expedientes

Ejemplo:

' 2101722011 - Archivar en Ulimo lugar el
documento de fecha mas reciente.

S 010172011 - Archivar primero el documento
con fecha mas anfiqua.
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V' EXTREND SUPERIDR DERECHD), FN A
SENTIDD DEL DOCUMENTD

V' LAPIZ MINA NEGRA 9 BLANDA

V' SIN ENMENDADARAS
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ORDENACION DOCAMENTAL : ROTHLACION

MINISTERIO DE AMBIENTE Y ROTULO DE IDENTIFICACION DE CARPETA MAD@E
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Proceso: Gestion Documental grado de Gestion
Version: & Vigencia: 07/12/2022 Codigo: F-A-DOC-01
Fondo
Seccion / Unidad Administrativa Codigo Seccion  Unidad
Administrativa
Subseccion / Oficina Codigo Subseccion/
Productora Oficina Productora
Serie Codigo de Serie
Subserie Codigo de Subserie
Titulo de la carpetao
expediente
Fechas Extremas Inicial Final
NOmero de caja Namero de Cantidad de folios
carpeta
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ORDENACION DOCAMENTAL : DILIGENCIAMIENTD DE (A HOOA DE CONTROL

VINSTERID OE AMBENTE ¥ HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES MADH (g
DESARROLLO SOSTENMIBLE

Proceso: Gezficn Documental grado de Gestion
Version: 10 Vigencia: 05/1 22022 Codigo: F-4-D0C-20

FONDO

SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO SECCION / UNIDAD

ADMINISTRATIVA
) CODIGO SUBSECCION / OFICINA
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA BRODUCTORA
SERIE CODIGO SERIE
SUBSERIE CODIGO SUBSERIE
ASUNTO/
TITULO DEL EXPEDIENTE
NOMBRE FUNCIONARIO

No. DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

[Solo para historias laborales)

TOTAL
FOLIOS SOPORTE
TIPO DOCUMENTAL / REGISTRO FECHA FOLIOS PIEZA DE'SE'TC'D"E

DIVMNAAAA INICIAL FINAL  DOCUMENTAL ELECTRONICO  PAPEL
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ORDENACION DOCUMENTAL :  Ordenasiie do bos expedientos

Informe Anual
2002

( Informe Anual
2001

( Informe Anual
2000

Informe Anual
1999

Contrato
004/00

( Contrato
003/00

( Contrato

Q02/00

( Contrato
001/00

-~

CONTRATOS INFORMES

SISTEMA DE ORDENACION NAMERICO

ORDENACION DE CADA UND DE LOS EXPEDIENTES PERTENECIENTES A UNA SERIE O SUBSERIE DOCAMENTAL
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ORDENACION DOCUMENTAL : ROTULACION DE CATAS (Unidades do abinasenamionts)

UBSERIF REPUBLICA DE COLOMBIA
SEMTE Libertad y Orden
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ﬁo'qz/(ab‘aﬁa Ifa/aofmzf/oa ARCHIVO DE GESTION
__—11010-08 DEPENDENGIA :
CODIGO:
11010-0102 Plan de Accié SERIE DOCUMENTAL :
11010-01 1.
A7¢rPLANES [ ] 2
— 3
5.
Ar¢z N
- NUMERO DE CAJA :
A7¢3 N
| —
CARPETAS: ANO:

Kitabs - Contonits do tas Series y Sab serivs en
el arshivo fijo 0 rodunte
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INVENTARID DOCAMENTAL: instraments de recuperaciin de /)(faﬁma/o?( gue deseribe de manera ewacta y precisa lis series o asuntos de wn fw(c/a
docamental
MADSTS

Procead: Gestion Dosumeral
Varzion: 10 Vigencia: 07122022 Codigo: F-A-DOCOT

FONDO | ENTIDAD PRODUGTORA

GODIGD SECCION |
UNIDAD ADMINISTRATIVA

MINISTERIO DE AMEIENTE Y
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GOMIGO SUBSECCION | OFICINA PRODUCTORA

Fechas Extremas
{di-mea-a3aa)

Unidad da Gonssrvacion Fraica Folioa Unidad de Conservacion Electronica

Titulo de cosiiin Nro de
oxpeden®® gl Fmal  Caa  Untae Gaps Tomo U il Final Tobl PosoMB)  Amchivosl EI Ubicacion
e m‘tl m =

LUGAR [FECHA | LUGAR [FECHA | LUGAR [FECHA |




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PG
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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 VB e
tendientes a la planificacion, procesamiento,
manejo, preservacion Yy 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 de la Entidad.
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PRESD - DERECHDS DF PETTCION
M

Las ontidades pdblic as dobon ostabloc or y dafinir pol fticas y pl anes para
ol intorcambio do comunicaci onos ofic isles eloctrénicas bajo o modolo
4 INTEROPERABILIDAD DE i e

COMUNICACIONES OFICIALES [ o o s e

do Aschivo

Desde el ciudadano
Documento andlogo

Desde el ciudadano
Documento e lecirdnico

Solicitud y respuesta
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SINAE  SEs35
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© N RS @

DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

ESTION
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gosidn de documnmetos en la entidad,
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El Progmena de Gestién Documents | dicts

mpie me rdacikén dod SGODEA asi como pam
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"Cmackin y restauracion de
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