
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO HISTÓRICO. 

INICIO

ESTABLECER LAS 
NECESIDADES 

La persona encargada del 
archivo Historicol debe a 
principio del año Identificar las 
necesidades.

MANEJO DEL ARCHIVO 
HISTÓRICO

La persona encargada del archivo 

histórico, recibe, clasifica y ordena 

los expedientes de acuerdo al orden 
de procedencia, tipología y el orden 
cronológico.

CONSERVAR PERMANENTEMENTE 

El funcionario de archivo histórico, 
revisa periódicamente la 
documentación, reemplaza las 
carpetas que se encuentren en mal 
estado y reubica los documentos 
cuando sea necesario, con el fin de 
garantizar su preservación.

Formato TRD y TVD 
Formato de Inventario 

único documental

ALMACENAR EN ARCHIVO 
HISTÓRICO

El funcionario de archivo histórico, 
identifica y almacena las carpetas 
en el archivo histórico teniendo en 
cuenta su tipología, orden original 
y orden cronológico.

REALIZAR SEGUIMIENTO A 
LAS ACTIVIDADES.

El jefe de área y el Asesor de 
control interno Analizar todas 
las actividades ejecutadas, a 
través de evaluaciones de 
gestión a las áreas o 
dependencias comprometidas

Se requiere plan de 
mejoramiento o no?

PLAN DE 
MEJORAMIENTO

La persona encargada 
del archivo histórico se 
encarga de elaborar el 
plan de mejoramiento y 
presentarlo al Gerente

ESTABLECER ACCIONES
De acuerdo con los planes de 
mejoramiento se deben tomar 
las diferentes acciones 
Correctivas y de mejora

FIN DEL PROCESO

Formato Plan de 
Mejoramiento 

Formato de Registro 
de Acciones 

TRD Y TVD 
Inventario único.
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NO

SI

ELIMINAR DOCUMENTOS 
El Comité de Archivo determina, 
después de realizar previo análisis 
si los documentos inactivos si se 
deben destruir, tan pronto como 
se cumpla el plazo fijado por las   
TRD y las TVD FO-GIF-15

¿Realizar préstamo 
de documentos?

EL PRESTAMO DE DOCUMETO 

El funcionario de archivo histórico 
recibe las solicitudes de préstamo 
interno de los procesos de la 
entidad, por parte de los 

funcionarios autorizados . FO-GIF-

16 y verifica la devolución del 
documentos.

Formato préstamo 
de documentos.

¿Conservar o no los 
documentos?

CUIDADO DE LOS DOCUMENTOS
Cuando los documentos se encuentren 
muy deteriorados por su uso y tiempo 
de permanencia se copian para 
obtener nuevos soportes, de acuerdo a 
lo contenido en el artículo 47 de la Ley 
594 de 2000.

Formato del Acta de 
Transferencias 
documentales

SI

NO

NO

SI

Informe de 
Necesidades

Formato solicitud 
bienes.
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