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PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Ordenar de forma clara y concisa los documentos para su posterior archivo y futuras
consultas.

2. ALCANCE

Una vez el documento sea recibido Se clasifica con una serie y una subserie segln
corresponda a cada unidad funcional para luego al momento del archivo se pueda contar
con una busqueda rapida facilitada por las series y subserie del documento.

3. RESPONSABLE
Jefe del archivo central

4. DEFINICIONES

4.1 Clasificacién: Es la accién de organizar o situar algo segun una determinada directiva

4.2 Serie: Conjunto de cosas que tienen una relacion entre si y que se suceden unas a
otras.

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

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Para el correcto archivo y posteriores consultas de los documentos, todos deberian
legajarse, contar con serie y subserie, segun lo dispuesto en las tablas de Retencién
documental.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
. CONTROL EJECUCION
1 Recepcién del
documento /
Una vez llega el Jefe oficina de Un (1) dia
documento a Gestidn archivo
Elaboré: Revisé: Aprob6:
BLADIMIR SANCHEZ KAREN DAYANA VILLAMIZAR OTALORA COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO
SECRETARIO ING. INDUSTRIAL
Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: SEPTIEMBRE 2022 Fecha: 22 SEPTIEMBRE 2022
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Documental este
recibira un radicado,
con una serie y
subserie

Registro del
documento

Una vez clasificado se
registra en plantilla de
correspondencia para

Jefe oficina de
archivo

futuras consultas de
ser necesario

Un (1) dia

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo 9 Tipo de Nombre del documento
referencia documento
594 Ley Ley de archivos
005 Acuerdo Disposiciones general_gs, Clasificacion
documental, Ordenacién Documental.

8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version

Naturaleza de cambio

Fecha de cambio

Aprobacién de cambio

00

Creacion

Septiembre 2022

22 de septiembre de 2022

9. ADMINISTRACION DE REGISTROS

Cédigo

Nombre Responsable

Ubicacién

Acceso

Tiempo de
retenciéon

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursta
Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471

www.hsdp.gov.co

Disposicion
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10. ANEXOS

10.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

LIDER DESIGANADO PARA
GESTION DOCUMENTAL

JEFE DE GESTION DOCUMENTAL

< mcio O

}

Recepcion del documento

Una vez llega el documento a
Gestion Documental este recibira
un radicado, con una serie y

Pamplona Norte de Santander Cra. 92 # 5 - 01 Barrio Ursta

Registre del documento

Una vez clasificado se regisira en plantilla
de correspondencia para futuras

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471
www.hsdp.gov.co



