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PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
1. OBJETIVO

Dar instrucciones de la forma del archivo de los documentos en cuanto a cantidades de
hojas por carpeta, legajos, materiales para el legajo y demas para tener un orden 6ptimo
para posteriores consultas.

2. ALCANCE

Cada area funcional debera ordenar sus documentos en carpetas, desde el mas antiguo al
mas reciente no excediendo los 200 legajos y evitando utilizar elementos como ganchos,
grapas y clips metdlicos.

3. RESPONSABLE
Cada area funcional, jefe y/o auxiliares de gestion documental
4. DEFINICIONES

4.1 Legajo: Conjunto de papeles que se guardan u ordenan juntos por tratar de una misma
materia.

5. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Para el correcto archivo y posteriores consultas de los documentos, todos deberian
legajarse, no exceder los 200 legajos, no contener materiales metalicos para evitar la
oxidacién de las hojas y deberan estar ordenados desde el mas antiguo hasta el mas
reciente.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE TIEMPO DE
CONTROL EJECUCION

1 | Creaci6n de carpeta
Al momento de armar

la carpeta se debe | Area funcional a Depende de cada
ordenar los la que area
documentos desde el corresponda

mas antiguo que debe
ir de primero hasta el
mas reciente que
debe ser el ultimo
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Legajado
Se legajara hoja por

Area funcional a

hoja y no debera la que §/ Un (1) dia
exceder los 200 corresponda

legajos

Limpieza de

documentos

Si el documento | Jefey auxiliares Un (1) dia
contiene  elementos de gestion /

metalicos tales como, documental

ganchos, clips

deberan ser retirados
para evitar el maltrato

del documento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo 0 Tipo de Nombre del documento
referencia documento
594 Ley Ley general de archivos
962 Ley DISpOSICIO.n.eS co_rpune-,s gtoda la
administracion publica

8. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Versiéon

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
retencién

Pamplona Norte de Santander Cra. 9 # 5 - 01 Barrio Urstua

Tel: 7 568 2482 - Linea gratuita 018000944471

www.hsdp.gov.co

Disposicion
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10. ANEXOS
10.1 DIAGRAMA DE FLUJO

@ !3.?“'" nacion DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
I Santander ORGANIZACION

Area funcional a la que
1 Area funcional a la que conresponda

Jefe y auxiliares de Gestidn

corresponda documental
C micio
l Legajado Limpieza de document,

Creacion de carpata >
se legajara hoja por hoja y no debers exceder
Al momento de armar |z carpeta se los 200 leggjos

debe ordenar los documentos desde

5i el documento contizne elementos
metalicos tales coma, ganchos, clips deberan
ser retirados para evitar el maltrato del

el mas antiguo que debe ir da
primero hasta &l mas reciente que
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