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. INTRODUCCION

El problema mas frecuente de los archivos en las entidades, son los fondos documentales acumulados, cantidades
extenuantes de documentos que no cumplen con ningln proceso de organizacién y que se acumulan de forma
inapropiada sin ningun tipo de almacenamiento o conservacion.

El presente protocolo establece los parametros paso a paso a seguir para organizar correctamente los documentos en
expedientes documentales y estos a su vez sean almacenados en los estandares correctos, asi, tener un archivo
controlado y seguro para la eficaz recoleccion de informacion oportuna cuando sea necesaria.

Normalizar la actividad de organizacion documental, para todos los

OBJETIVO: documentos del IMRDS.

Metodologia logica en la que todos los documentos del IMRDS se
encuentren organizados llegando hasta el area mas alejada del grupo

ALCANCE: administrativo y deportivo.
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IV. DEFINICIONES Y/O
ABREVIATURAS:

acceso.

expedientes de archivo.

almacenamiento adecuados

Soacha.

por un determinado criterio o motivo.

» Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en
clases a partir de un criterio determinado.

» Custodiar: Accion administrativa y operativa de salvaguardar
informacion o soportes fisicos, garantizando su proteccion y

> Depurar: Eliminar documentos y material innecesario en los

> Foliar: Numerar las paginas o folios de un documento.

» Fondo Documental Acumulado: Aglomeracion de documentos
sin proceso alguno de clasificacion, organizacion o

» IMRDS: Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de

» Perforar: Hacer en un documento un par de agujeros muy
profundos que lo atraviesen de parte a parte.

» Seleccionar: Elegir uno o varios documentos entre un conjunto

> Serie/Subserie: Es el nombre de la agrupacion en la que se
clasifican diferentes tipos documentales.

V. DESARROLLO DEL PROTOCOLO

La organizacion documental es el resultado de realizar una adecuada consolidacion a los
expedientes conformados por documentos siguiendo los lineamientos y parametros que se expresan
en este procedimiento, de no haber una adecuada organizacién se pueden custodiar documentos
por algun medio alfanumérico, pero en un orden en mal estado por lo cual la descripcion documental
seria incompleta o incapaz de ser recolectada correctamente.

La organizacion documental no solo es el orden fisico de un expediente, es la conclusion del analisis
de tablas de retencion documental, procesos y procedimientos de la dependencia e inventarios
documentales los cuales aprecian la coherencia y legibilidad del proceso de organizacion.

Segun el acuerdo 038 de 2002 cada funcionario es responsable de mantener un adecuado orden de
sus documentos y su conservacion en el archivo de gestion y segtin el acuerdo 042 de 2002 el lider
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de dependencia es el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia
del archivo de gestion de su dependencia.

No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ( INncio )
A
° E SELECCIONAR ] Seleccionar los documentos que requieren el proceso
de organizacion Documental
v
Clasificar los documentos segtn la serie o subserie,
3 CLASIFICAR registrada en las Tablas de Retencion Documental
\ TRD
v
4 [ IDENTIFICAR J Identificar el tema de los documentos con el fin de
unirlos en un solo expediente por proceso
A
5 ORDENAR Ordenar los documentos de acuerdo a la estructura
del proceso, organizado cronolégicamente
Perforar los documentos ordenados teniendo como
6 PERFORAR guia el centro izquierdo de una hoja tamafio oficio
vertical
‘L Unificar los documentos en una carpeta institucional
7 UNIFICAR mediante un gancho plastico formando un expediente
de maximo 250 hojas
A
8 FOLIAR Foliar los documentos hoja a hoja en la parte superior
derecha
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9 MARCAR Marcar la carpeta del expediente con los datos
EXPEDIENTE basicos que se encuentran contramarcados en ella
ACTUALIZAR
Y Actualizar el expediente con los documentos que se
10 ARCHIVA generen de su mismo proceso siguiendo las

actividades anteriores

3

11 CONSERVAR Conservar los expedientes encarpetados en cajas
institucionales

A

12 MARCAR CAJA Marcar la caja de expedientes con los datos basicos
que se encuentran contramarcados en ella
A
13 [ ALMACENAR ] Almacenar la caja de expedientes en el archivo de
gestion
14 FIN
1. PRINCIPIO

Para empezar, es necesario seleccionar todos aquellos documentos que necesitan un proceso de
organizacién documental, todo aquello denominado fondo documental acumulado y lo que se genera
a diario en el cumplimiento de las actividades laborales y contractuales.
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SRR S DU N
llustracion 1Ejemplo de acumulacién documental. Tomado de la oficina de gestién documental del IMRDS

En la foto anterior podemos ver un ejemplo de documentos acumulados o la forma incorrecta de
mantener los documentos.

2. CLASIFICACION

Se deben clasificar los documentos segln la serie y subserie documental, con el fin de ser
identificados por codigos y tipologia documental asignada y establecidas en la Tablas de Retencion
TRD de la dependencia.

Los documentos clasificados deben tener una identificacion de proceso o procedimiento al cual estan
vinculados, con el fin de agruparlos y almacenarlos segun su tipologia y asunto, con el fin de acceder
a su consulta de forma mas agil, practica y organizada. Cada subserie documental genera su propio
expediente segun la vigencia del proceso, en ocasiones también las series.
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llustracion 2Estructura Archivistica de los expediehtes documentales segun TRD
Ejemplo:

Fondo: Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha
Seccidén: Subdireccion Administrativa y Financiera

Subseccion: Grupo de Talento Humano

Serie: Bienestar

Subserie: Celebraciones laborales

Tipos Documentales: Cronograma de celebraciones laborales

YVVVVYVY

3. ORDENACION

Seguidamente se deben ordenar los documentos teniendo en cuenta 6 items:

> Alfabético: Ordenar los documentos en el mismo orden del alfabeto empezando con A, B,
C.

> Alfanumérico: Ordenar los documentos en un orden estratégico dictado por letras y
numeros asociados A1, A2, A3.

» Check list: Listado estratégico del IMRDS para determinar cuales son los documentos
especificos que necesitan los procesos de contratacion. A continuacion, un ejemplo de
Check list el cual se usa actualmente en el IMRDS:
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» Cronologia: Ordenar el expediente desde el documento de fecha méas antigua al documento
de fecha mas actual.

» Estructura del expediente: Orden que se establece en la dependencia para mantener un
mismo régimen a la hora de crear un expediente y almacenar los documentos en este.

» Numérico: Ordenar los documentos en el mismo orden de los niimeros empezando con 1,
2, 3.

Es importante determinar lo mas importante a la hora de organizar el documento para cada
dependencia ya que algunas tienen Check list y otras solo se basan en una estructura determinada
del expediente, pero para ambos casos es importante que luego de cumplir con estos protocolos de
organizacion se ordenen los documentos empezando el expediente con la fecha mas antigua y
terminando el expediente con la fecha mas actualizada.

Se debe recordar que la politica de cero papel del IMRDS establece que los documentos deben
imprimirse a doble cara cuando sean de 2 o mas paginas. A excepcion de los casos cuando se
requiera una sola pagina

3.1. DEPURACION

Al momento de realizar la organizacion documental de los documentos en sus expedientes deben
haberse eliminado copias y duplicados de documentos cuyos originales se encuentren en perfecto
estado, en caso de tener dudas de la disponibilidad del documento original es mejor evitar eliminar
las copia o duplicado, ademas, se deben retirar todos los medios de publicidad impresos de otras
entidades externas al IMRDS.

También deben eliminarse todas las notas internas en los expedientes que no forman parte de los
tramites de los documentos y no contienen informacion relevante o procedimientos administrativos
importantes, por ejemplo, todas las notas puestas en papeles miniatura para recolectar firmas.

Igualmente, deben eliminarse todos los borradores que hayan sido utilizados para la elaboracion de
un documento definitivo, asi mismo, se deben retirar todos los formatos en blanco del expediente.
Debe retirarse todo el material abrasivo de los expedientes como ganchos de cosedora o clips.

Se debe tener en cuenta que los documentos que originalmente se hayan impreso en papel quimico
como facturas, deben ser fotocopiados y cambiados para evitar la pérdida de la informacion. Los
documentos que fueron impresos en hojas reciclables deben tener aclaracién de que su parte
posterior no tiene informacion del expediente, por tanto, se raya con un esfero la cara de la hoja que

no tiene validez.

Este documento es controlado, no se permite modificacion y su version vigente la encuentra en el repositorio de documentos.
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llustracion 3Ejemplo gé'Depurécién. Tomada del area laboral de archivo en el IMRDS

En la imagen anterior podemos observar el uso de la saca ganchos de cosedora en los documentos,
al realizar esta accion se debe tener alto cuidado de no rasgar los documentos por una fuerza o
presion desmedida. Se recomienda que en la produccién documental se omita o se merme el uso
de material metalico para unificar documentos.

4. PERFORACION

Luego se deben perforar los documentos teniendo en cuenta que para documentos en sentido
vertical se perforan en la parte izquierda de su orientacion de lectura y para documentos en sentido
horizontal se perforan en la parte superior de su orientacion de lectura, pero en ambos casos y tanto
para hojas tamafio carta u oficio, la perforacion se realiza guiandose en la mitad izquierda exacta de
una hoja tamafio oficio alineando todos los documentos a la misma altura superior al tenerlos todos
juntos.

llustracién 4Ejemplo de Perforacion. Tomada del area laboral de archivo en el IMRDS
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En la imagen anterior vemos el uso de la perforadora de documentos de escritorio, puede usarse
una industrial para alta demanda de documentos y se recuerda siempre usar la hoja guia ya que el
unir los documentos estos deben quedar a la misma altura.

5. UNIFICACION

Ahora se unifican los documentos en una carpeta para crear el expediente, se deben usar carpetas
institucionales, la portada de la carpeta es la parte superior y principal y la aleta que sobresale de la
contraportada (es decir la otra parte de la carpeta) se unifica para que su sentido quede hacia abajo,
a estas se les doblan sus aletas o conexiones, se juntan con los documentos mediante un gancho
plastico el cual se ingresa o dobla con los “dientes” o parte carrasposa hacia adentro, traspasando
las perforaciones de los documentos y sellandose con ambas caras de la carpeta unidas mediante
un conector del gancho plastico.

Dto. mas dantiquo| IDto. mas

llustracion 5Ejemplo de Unificacién de documentos

6. FOLIACION

Todos los documentos del IMRDS tienen como regla que su maximo de hojas son 250 y no hay
minimo de hojas, por lo tanto, al unificar el expediente se procede a foliar cada hoja segun los
siguientes lineamientos:

La documentacion objeto de foliacién debe estar previamente ordenada y depurada.

Al foliar se escriben los numeros en orden desde el 1 numerando todas las hojas del
expediente, de forma consecutiva sin omitir ni repetir nimeros.

La numeracién se realiza en la parte superior derecha de cada hoja, solo se realiza la
foliacion en la parte frontal de cada documento numerando la hoja y no las paginas.

La foliacion solo debe realizarse con lapiz negro.

Si es un documento de gestion de constante movimiento la foliacion puede ser modificada
borrando el numero y reescribiendo el correcto. En caso de ser un expediente que ya ha
pasado por una transferencia documental o que se encuentra en la dependencia como fondo
acumulado, si este llegase a necesitar una correccion en la foliacion se debe tachar la

YV VYV VY
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foliacion a corregir con una linea diagonal en el numero y reescribir cerca de la misma
ubicacion el nuevo namero.
» Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.
» El trazo debe ser lo suficiente para ser legible pero no tan fuerte que dafie el documento.
» La Foliacion es una tarea previa e indispensable al momento de realizar un inventario
documental o un proceso de digitalizacion.
» Todo soporte diferente al papel como fotografias, CDS, dibujos, planos, etc. Debe ser foliado
o contado como un folio en la numeracion consecutiva del expediente.

UNENEERE La foliacién debe ser realizada a lépiz

(O}

g | M

llustracion 6Ejemplo de Foliacion

7. ALMACENAMIENTO

Teniendo en cuenta los anteriores parametros, un expediente puede ser conformado por varias
carpetas a lo que denominaremos tomos, seguido de este proceso marcamos las carpetas en lo
posible con lapiz describiendo cada uno de los items descritos en la portada de la carpeta, llenando
con esfero solamente el titulo de la carpeta, esto con el fin de que sea posible la correccion de datos
en la portada de la carpeta. Lo importante es que los datos descritos en la carpeta identifiquen su

contenido.
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llustracion 7Carpeta_7/‘{stitu6i5nal del IMRDS. Tomada del arco de Eest:o’n en é) 7MRDS

Al conformar los expedientes, estos deben ser almacenados en cajas de carton institucionales, lo
ideal es almacenar en las cajas los expedientes del mismo afio, tipo, serie o subserie documental
con el fin de acceder a su contenido facilmente en su busqueda. La caja institucional luego de ser
integrada con expedientes, deben ser marcadas con los datos que requiere la portada, en lo posible
con lapiz para su posterior correccion si es necesaria. Lo importante es que los datos transcritos en
la caja identifiquen su contenido.

//ustrac:on 8Caja /nstltuc:/onal del /MRDS Tomada del arch/vo de gestion en el IMRDS
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8. CUSTODIA

Por ultimo, se recomienda conservar las cajas de archivo en estanterias o en una superficie en la
cual no se encuentren en el suelo de cada dependencia y ser custodiadas llevando un control de sus
salidas y entradas documentales, actualizando cualquier paso anterior al que haya lugar, a fin de
preservar la informaciéon hasta el momento de su transferencia primaria. Los tiempos establecidos
para que los documentos reposen en el archivo de gestion o central y deban ser transferidos a su
proximo ciclo vital del documento es determinado por las tablas de retencion documental del IMRDS.

al 1 8
llustracion 9Ejemplo de Almacenamiento adecuado. Tomada del archivo de gestion en el IMRDS

9. MARCO NORMATIVO
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