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Objetivo: Estructurar y mantener actualizada la informacion del Sistema de Gestion Documental con

la produccion documental de la Corporacion Concejo Municipal de Pasto.

el fin de conservar, custodiar, salvaguardar y administrar

Alcance: Velary custodiar la documentacion del concejo de Pasto

Lider o responsable del proceso: Auxiliar de Archivo

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Salida del Cliente del | Tipo de cliente
Proveedor Proveedor | Entrada/lnsumo | Actividades Y i Proceso Proceso
Interno | Externo clave del Descripcion de la actividad Interno | Externo
proceso
X Todos los | Documentos a | Produccion y La oficina productora identifica, Listado de Auxiliar de X
procesos | archivar Organizacion elige y elabora el documento documentos archiva

de documentos | conforme a lo establecido en el
Manual de Gestion de Calidad.

Los funcionarios encargados de
archivo en cada area hacen
apertura de carpetas con base en
la Series y Subseries que se
relacionan en las Tabla de
Retencion Documental (Instructivo
apertura de series documentales),
cuando las carpetas se
encuentran debidamente
caodificadas la persona
responsable del archivo en cada
una de las areas o dependencia
de acuerdo a la generacion de
documentos ordena al interior de
cada una de las carpetas los




diferentes tipos documentales
siguiendo el principio de orden
Original, teniendo en cuenta su
fecha de produccion o nimero en
caso de resoluciones, actas y
contrato.

El funcionario encargado del
archivo en cada una de las areas
o0 dependencias, clasifica los
documentos de apoyo y los ubica
en carpetas aparte de las series y
las subseries, estos se codifican y
ademas se elabora un indice de
los mismos para su facil
ubicacion.

Posteriormente ubica en los
archivadores del area las carpetas
organizandolas de acuerdo a las
directrices que establece la
normatividad vigente.

Finalmente, la persona
responsable del archivo de
gestion de cada area o
dependencia procede a foliar cada
uno de los documentos
contenidos en las carpetas, para
ello efectia la numeracion de los
folios en el extremo superior
derecho, con lapiz en forma
legible y sin enmendaduras,
empezando al abrir la carpeta por
el documento con fecha de
produccion més antiguo hasta el
mas reciente al final de la carpeta.




Cada carpeta contiene entre 200 y
300 folios.

Todos los
procesos

Listado de
documentos a
archivar por
areas

Elaboracion del
inventario
documental

La Auxiliar Administrativa -
Archivo, diligencia el Formato
Unico de Inventario donde
relaciona la documentacion que
se va enviar a archivo central;
dicho formato se elabora en tres
copias asi:

-1 copia magnética que es
enviada al buzén del auxiliar de
archivo que esta encargado de la
recepcion de la documentacion.
-2 copias fisicas, de las cuales
una es para la persona que
entrega la documentacion y otra
para ser almacenada en archivo.

El responsable de cada area de
efectuar el inventario documental,
hace la solicitud de las cajas de
archivo, las cuales de acuerdo al
volumen de la documentacion
pueden ser:

-Formato 12: Utilizado para
pequefios y medianos volimenes
de documentacion.

-Formato 4: Utilizado para
almacenar grandes volimenes de
documentacion.

Inventario

Secretario
General

Todos los
procesos

Folios de
documentos a
transferir segln
inventario

Transferencias
documentales

La persona responsable del
archivo de cada una de las areas
0 dependencias, empaca las
carpetas en las cajas previamente
rotuladas y solicita a los auxiliares
de archivo hacer el retiro oficial de

Documentos
transferidos

Auxiliar de
archivo




la documentacion que debe ser
transferida a Archivo Central,

Al auxiliar de archivo se le entrega
el formato anico de Inventario
documental para que confronte el
contenido de las cajas, esto de
acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de archivo central e
histérico.

Los documentos de apoyo cuando
pierden su utilidad y vigencia, se
deben eliminar dejando
constancia de la eliminacion a
fravés de un acta de eliminacion.

Todos los
procesos

Folios de
documentos a
transferir segtin
inventario

Recepcion
documental en
Archivo Central

El auxiliar de archivo de acuerdo a
las tablas de retencion
documental elabora una
programacion para la
transferencia de la documentacion
a archivo central; esta
programacion es comunicada a
cada area, con la cual los
responsables efectian la solicitud
de envi6 de documentacion ha
archivo central e historico.

El auxiliar de archivo procede con
la recepcion de transferencias de
las diferentes oficinas, donde
verifica que el formato Unico de
inventario documental se
encuentre bien diligenciado, el
auxiliar de archivo retira las cajas
con la documentacion para

Documento
entregado

Auxiliar de
archivo







llevarlas a archivo donde coteja el
contenido de las cajas y las
confronta con lo registrado en la
planilla, de encontrar
inconsistencias comunica a la
persona responsable de la oficina
productora para que efectue los
cambios que sean necesarios.

Si coincide lo registrado en el
Formato Unico de Inventario
Documental con el contenido de
las cajas archiveras y no existen
errores de foliacion en las
carpetas, el auxiliar de archivo se
dirige a la oficina productora para
que quien entregd la
documentacion firme el formato
Unico de inventario documental y
quedando asi evidencia que se
entregod a conformidad la
documentacion para transferencia
a archivo central.

Todos los
procesos
Clientes
externos

Necesidades
de informacion

Consulta de
Documentacion

El funcionario o persona que
requiera la consulta de la
documentacion que se encuentra
en archivo central, solicita de
forma verbal o escrita a través del
auxiliar de archivo la
documentacion requerida
proporcionando los datos
completos para su bisqueda.

Cuando la documentacion es
encontrada, el auxiliar se
comunica con el funcionario

Copia del
documento
solicitado

Todos los
procesos
Clientes
externos




solicitante y se procede a
diligenciar el Formato Préstamo
de Documentos de Archivo
Central, la cual se ubicaen el
lugar del expediente que ha sido
facilitado, esto como constancia
del préstamo y para saber el lugar
que ocupa dicho documento.

X Auxiliar
de
Archivo

Documentos
que culminaron
Cicloen
archivo central

Transferencia
secundaria y
disposicion
final de
documentos

De acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental, el auxiliar
de archivo identifica lo
documentos que cumplieron el
ciclo en el archivo central y cual
sera su disposicion final esto de
acuerdo al procedimiento
descrito en las TRD.

Los documentos cuyo ciclo haya
terminado en el archivo central,
son relacionados en el inventario
Unico de archivo y trasladados
segun la pertinencia.

Los documentos que deben pasar
a archivo historico son ubicados
de acuerdo a los criterios
establecidos por la corporacion;
para los documentos que deben
ser eliminados se elabora el acta
de eliminacion la cual es
aprobada por el Secretario
general.

Disposicion
final de
documentos

Auxiliar de
archivo

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Ley 594 de 2000, Acuerdos Archivo General de la Nacién

Norma I1SO 9001:2015.

* Riesgo por manipulacion de carga
pesada

«Dafio en recepcion de
Documentacion

Realizar copias de seguridad peritdicas
Produccion documental.

Control en Transferencias.

Uso tablas de retencion documental




» Deficiencias en la iluminacion
eléctrica.

o Falta de Ventilacion

« Contar con un espacio reducido
para el manejo, conservacion y
salvaguardia de los archivos tanto

historicos como vigentes.
RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Técnicos y Tecnologicos Documentos/Tramites
Archivista Computador Tablas de retencion documental

Secretario General

Impresora, Scanner

Borradores de Certificaciones y Vigencias de
Acuerdos
Roétulos de Caja y Rétulos de Carpetas
Inventario Documental
Ficha de Consulta o Préstamo de Documentos

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES_
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Cargo: Auxiliar deArchivo .

Cargo: Cantrol Interno.

Carge:Pfesidente Concejo Municipal de Pasto




