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OBJETO

Garantizar el orden y adecuado manejo de los documentos de acuerdo con los
principios de procedencia y orden original.

2.

ALCANCE

Aplica a todas las areas y procesos de IMPRETICS

3.

DEFINICIONES
Organizacién documental: Proceso archivistico tendiente a la
clasificacion, ordenacion, descripcién y conservacién de los documentos.

Clasificacion documental: Proceso intelectual que permite identificar los
documentos de acuerdo con su procedencia.

Ordenacién: Orden que se le da a los documentos de acuerdo con el
proceso de produccion, conformando el expediente con el documento mas
antiguo al mas reciente.

Descripcién documental: Identificacion de los datos mas relevantes que
conforman el expediente o documento.

Expediente: Conjunto de documentos que tratan de un proceso

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 594 del 2000
Acuerdo 04 del 2019
Acuerdo 042 del 2002
Acuerdo 02 del 2014
Decreto 1080 del 2015
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
g .| Subgerenci
Clasificar documentos segun bge: enc:|‘a
1 . administrativa y FUID
procedencia . .
financiera
Ordenar documento segln orden de Sul_ageren_ma
2 - administrativa y FUID
produccion o proceso. . .
financiera
Realizar  depuracién retirando | Subgerencia
3 documentos que no pertenecen al | administrativa y FUID
expediente financiera
Foliacion: Numeracion de hojas para Subggrenm_a
4 . administrativa y FUID
controlar el expediente : .
financiera
. - nci
Descripcion: Identificar datos Subggre c!a
5 . administrativa y FUID
relevantes del expediente - :
financiera
Conservacion: ingresar los | Subgerencia
6 expedientes en las unidades de | administrativay FUID
conservacion ( cajas, carpetas). financiera

6. REGISTROS

e Anexo 1: Formato Unico de Inventario Documental

T TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES
Cuando un documento cambie de versién debe ser identificado con un sello de

documento obsoleto.

Apartado Modificado

Descripcion

Creacion del Documento

Febrero 2022

odas las paginas
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8.  APROBACION N

Proyecto Reviso Aprobo

nititucional de Gestién y Desempefio
r. Fernando Céspedes Martinez
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