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INTRODUCCION

De conformidad con la normatividad vigente la cual establece que todas las entidades publicas y privadas;
teniendo en cuenta las excepciones de acceso referentes a la informacién y documentos reservados, deben
garantizar el acceso a la informacién por parte de la ciudadania; es de vital importancia para el Minambiente
que se desarrolle un instructivo donde se plasmen los pasos a seguir para la adecuada organizacion de

documentos de archivo.

Por lo tanto, el Instructivo de Alistamiento Documental se elabora con el objetivo de normalizar los pardmetros
de aceptacion que debe cumplir la organizacion de los documentos de archivo, durante todo el ciclo vital y en
el proceso de una Transferencia Documental, generando unificacién de criterios técnicos- archivisticos, y como

parte fundamental del Procedimiento P-A-DOC-04 Transferencias Documentales Primarias.

Asi mismo, el'presente instructivo, presenta las etapas de alistamiento documental, segun Procedimiento P-A-
DOC-04 Transferencias Documentales Primarias, describiendo la secuencia detallada de las mismas, para el

cumplimiento del tramite'@administrativo en el Archivo de Gestién y el Archivo Central.

En consecuencia, este documento orienta sobre la previa clasificacién y ordenacion de los documentos de
archivo, tomando como base el principio de orden original y el principio de procedencia, ambos de la teoria
archivistica, conjuntamente con los criterios establecidos en la Tabla de Retencién Documental — TRD de
MINAMBIENTE.

Finalmente, el presente instructivo es generado para que, a través de su consulta, todos los funcionarios y
contratistas que sean responsables de la organizacion de los documentos de archivo, logren realizar de forma
eficaz esta actividad en la Entidad, evitando reprocesos y por ende, fomentando mayor efectividad en los
procesos de las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo central) como secundarias (archivo

central al archivo historico).
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1. ETAPAS DEL ALISTAMIENTO DOCUMENTAL

Para llevar a cabo el procedimiento de organizacion de documentos de archivo, los responsables de esta
actividad deberan seguir uno a uno los pasos que se mencionan a continuacion:

— . 4
4

.« «—

——> —>

<7

a) Identificacion: Al ser la primera etapa de la labor archivistica, se debe efectuar un proceso intelectual
en el cual se identifica con base al principio de procedencia, que la documentacién corresponde al
fondo u oficina productora que se pretende organizar.

b) Clasificacién: La documentacion debera ser sometida a un analisis con el fin de establecer las series
que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccién) de acuerdo con la
estructura organico funcional del Ministerio.

c) Ordenacion: La documentacion debe estar ordenada respetando el trdmite del proceso que la produjo,
es decir, el principio de orden original que generalmente corresponde a un orden cronoldgico o
numérico. No obstante, se debe revisar cada proceso de manera individual, pues dependiendo del
proceso puede cambiar el orden de la documentacion.
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d) Depuracion: Luego de ordenar segun corresponda la documentacion, se debe depurar retirando toda
la duplicidad, folios en blanco y documentos de apoyo. Ademas, se debe retirar todo el material
abrasivo que contenga el expediente como, por ejemplo: ganchos de cosedora, ganchos legajadores
metalicos, clips, etc. Esto, por motivos de conservacion del soporte papel.

e) Foliacion: Una vez ordenada y depurada la documentacién, procedera a ser foliada, enumerando con
lapiz cada hoja del expediente en la esquina superior derecha y respetando el sentido de lectura del
documento. De existir una foliacion previa, esta se anulara con una linea oblicua.

Nota: si se presenta el escenario en el que una carpeta o un expediente contienen documentacion en soportes
diferentes al papel o en formatos distintos al tamafio carta u oficio, se debera proceder de la siguiente manera:

» CD, USB o discos duros: este tipo de soportes deberan ser ingresados en un sobre de manila, el
cual sera foliado en la esquina superior derecha, perforado y sujetado igualmente por el gancho
legajador plastico.

» Material Cartografico: este tipo de documentos de gran formato, se foliaran en la esquina superior
derecha,respetando elsentido de dectura, luegosse,ingresaran-en.un sobre de acetato o manila,
el'cual sera perforado y sujetado‘igualmente por el gancho legajador plastico.

» Fotografias: estos documentos se pegaran sobre undolio enblanco usando una barra de pegante,
aplicando dnicamente enlas cuatro'esquinas de la fotografia, posteriormente el folio se registrara
en la esquina superior derecha de la hoja en blanco, (respetando el sentido de lectura de la foto)
se perforard la hoja y seré sujetada igualmente por el gancho legajador plastico.

» Documentos media carta: estos documentos que tienen un tamafio inferior al tamafio carta,
tendran el mismo procedimiento de las fotografias para ser conservados dentro de la carpeta o
expediente.

Nota: Si se encuentran unidades documentales anexas al expediente como libros, cattillas, revistas, CD’s,
USB's, discos duros, planos, mapas, fotografias o casettes, se tomaran como un solo folio y en el &rea de notas
del inventario, se realizara una descripcion del anexo teniendo en cuenta el nimero de hojas o folios que lo
componen y el soporte o formato del mismo.

Asimismo, en aras de adelantar labores relativas con la implementacion del Subprograma de Documentos
Especiales, se debe diligenciar el Formato Testigo Documental F-A-DOC-56, con el fin de realizar control y
seguimiento a la documentacion que por sus caracteristicas sea un documento especial, ya que, en su momento
sera retirado del expediente para que se conserve en el lugar y condiciones idoneas.

También se debera incluir en el area de notas del inventario y en el &rea de observaciones de la hoja de control
(cuando aplique HC), una descripcion que mencione el tipo documental que por sus caracteristicas particulares
es un documento especial.
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Diligenciamiento Hoja de Control: Se diligenciara la hoja de control, de acuerdo con la organizacion
del expediente, la cual esta cefiida al desarrollo del tramite; se deben recuperar del expediente, los
datos solicitados en el formato F-A -DOC-20 Hoja de control expedientes, dispuesto por el Ministerio
en el MADSIG para tal fin.

Embalaje (encarpetado): Luego de diligenciar la hoja de control, la documentacién debera ser
ingresada en las unidades de conservacién (carpetas) dispuestas por el Ministerio, esta actividad se
efectuara alineando toda la documentacién a tamafio oficio; para facilitar la tarea, se recomienda que
dicha alineacion se haga al borde superior de la carpeta, como se muestra en el video de capacitacidn
sobre transferencias documentales primarias, seguidamente se procede a perforar la documentacion
y a sujetarla con ganchos legajadores plasticos.

Embalaje (encajado): Inmediatamente terminado el paso anterior, y para evitar extravio de las
carpetas, estas seran ingresadas en las unidades de almacenamiento dispuestas por el Ministerio para
tal fin (cajas X200), respetando el orden de su debida ubicacion fisica dentro de la caja, que debera
coincidir con la ubicacién registrada en el inventario documental.

Rotulacion de Carpetas: una vez la documentacion esté dispuesta en sus respectivas carpetas,
procedemos a_describir el contenido de_cada una_de.las mismas, recuperando de su contenido, los
datos solicitados en el\formato F-A “DOC-014fotulo de identificacion de carpetas, dispuesto por el
Ministerio'en el MADSIG para tal fin.

Rotulacion de Cajas: Luego de describir las carpetas mediante el rotulo, procedemos a describir el
contenido de cada una de las unidades de almacenamiento (cajas), registrando los datos solicitados
en el formato F-A —-DOC-02 rotulo de identificacion de cajas, dispuesto por el Ministerio en el MADSIG
para tal fin.

Nota: si se detecta documentacion con signos de biodeterioro, se debe separar de la documentacion no
afectada a fin de evitar la propagacion. Ademas, se debera comunicar al GGD con el fin de que se tomen las
medidas correspondientes en cuanto a la restauracion y conservacion de las series documentales afectadas.

k)

Diligenciamiento FUID: Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID (F-A-DOC-07)
Se debe tener en cuenta que, la informacion diligenciada en el FUID debe coincidir con la
documentacion embalada en las cajas, respetando estrictamente tanto el contenido y el orden de las
cajas, como el contenido y orden de las carpetas. Ademas de prestar especial atencion a las fechas
extremas de ambas unidades, de conservacion y almacenamiento (carpetas y cajas).

Con el fin de facilitar el proceso de transferencias documentales secundarias que se realizan desde el archivo
central hacia el AGN; para la entrega de transferencias documentales primarias, se deberan tener en cuenta
estos tres elementos:

1.

Series de Conservacion Total: Si la disposicion final registrada en la TRD de las series documentales a
transferir es la conservacién total, se entregara un (1) inventario por cada serie documental y la
numeracion de las cajas se hara de manera independiente por serie.

© B ©

) . I-A-DOC-05:V4
icontec icontec Pégina 6 | 9

I1SO 9001 1SO 14001

SC-2000142 SA-2000143




MINISTERIO DE AMBIENTE Y INSTRUCTIVO DE ALISTAMIENTO DOCUMENTAL
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental

Versién: 4 Vigencia: 12/02/2024 Cadigo: I-A-DOC-05

2. Series de Eliminaciéon o Seleccion: Sila disposicién final registrada en la TRD de las series documentales
a transferir es la seleccion y/o eliminacion, se entregaré un (1) solo inventario por todas las series y la
numeracion de las cajas se hara de manera consecutiva.

3. Series de conservacion total, eliminacion, o seleccion: Si la disposicion final registrada en la TRD de
las series documentales a transferir es la conservacion total, eliminacion, y/o seleccion, se entregaran los
siguientes inventarios:

v/ Un (1) inventario por cada serie documental de conservacion total y la numeracion de las cajas se

hara de manera independiente por serie.
v Un (1) inventario por las todas series documentales de eliminacion y/o seleccién y la numeracion

de las cajas se hara de manera consecutiva.

Nota: El diligenciamiento de todos los formatos propios de la gestion documental, se debe realizar en
MAYUSCULA SOSTENIDA, para dar uniformidad en el inventario general del archivo central y en general, de
toda la entidad.

A contintiaciony se listan'los'formatosprepios della'gestiondoctimental:

v' “F-A-DOC-01 Rétulo de Identificacion de Carpetas
F-A-DOC-02 Rétulo de ldentificacion de Cajas

F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario Documental — FUID
F-A-DOC-08 Formato de Préstamo y Devoluciones de Archivo
F-A-DOC-20 Hoja de Control Expedientes

F-A-DOC-56 Testigo Documental

NN NN

2. DEFINICIONES:

1. Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

2. Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa.

3. Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.
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10,

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacidon documental que consiste en el analisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcidn y de consulta.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.
Inventario documental - FUIDalnstrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntes de un fondo documental.

Organizacion, documental: Proceso archivistico, orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Retencidn documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.
Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios

de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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