DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO.

MANEJO DEL ARCHIVO
HISTORICO

p
¢ INICIO
Informe de ESTABLECERLAS
Necesidades NECESIDADES
Formato solicitud |« La persona encargada del
anes N archivo Historicol debe a
/"’*" principio del afio Identificar las
— necesidades.

cronolégico.

La persona encargada del archivo
» histérico, recibe, clasifica y ordena
los expedientes de acuerdo al orden
de procedencia, tipologia y el orden

ALMACENAR EN ARCHIVO
HISTORICO

\ 4

y orden cronolégico.

El funcionario de archivo

Formato préstamo
dedocumentos. <€

entidad, por parte
funcionarios autorizados .

documentos.

EL PRESTAMO DE DOCUMETOQO

recibe las solicitudes de préstamo
interno de los procesos de la

16 y verifica la devolucion del

histérico

de Ios‘ =

FO-GIF-

ELIMINAR DOCUMENTOS
El Comité de Archivo determina,
después de realizar previo andlisis
si los documentos inactivos si se/ €—N
deben destruir, tan pronto como

se cumpla el plazo fijado por las
TRDy las TVD FO-GIF-15

A\ 4
Formato TRDy TVD
Formato de Inventario

¢Conservar o no los
documentos?

3

¢Realizar préstamo
de documentos?

El funcionario de archivo histérico,
identifica y almacena las carpetas
en el archivo histérico teniendo en
cuenta su tipologia, orden original

TRDY TVD
Inventario Unico.

NO—

\ 4

CONSERVAR PERMANENTEMENTE
El funcionario de archivo histérico,
revisa periédicamente la
documentacion, reemplaza las
‘carpetas que se encuentren en mal
estado y reubica los documentos
cuando sea necesario, con el fin de
garantizar su preservacion.

CUIDADO DE LOS DOCUMENTOS
Cuando los documentos se encuentren
muy deteriorados por su uso y tiempo

unico documental

777/ -

—

PLAN DE
MEJORAMIENTO
La persona encargada
del archivo histérico se <€—St
S encarga de elaborar el
- plan de mejoramiento y

presentarlo al Gerente

Formato Plan de
Mejoramiento <€

de permanencia se copian para
obtener nuevos soportes, de acuerdo a
lo contenido en el articulo 47 de la Ley

594 de 2000.

Formato del Actade
Transferencias

Se requiere plan de
mejoramiento o no?

documentales

LAS ACTIVIDADES,
El jefe de area y el Asesor de
| control interno Analizar todas
las actividades ejecutadas, a
través de evaluaciones de
gestion a las areas o
dependencias comprometidas

NO————
A\ 4
ESTABLECER ACCIONES
Formato de Registro De acuerdo con los planes de p ~
de Acciones < mejoramiento se deben tomar—————»_ FINDELPROCESO )
P las diferentes acciones ) )
/

-~

Correctivas y de mejora

Paginalde 1l



	Flujograna Archivo Historico HS 2022 definitivo.vsd
	Página-1


