Como
organizar

.n Archivo 4. Gestion

Funcionario
responsable de
organizar el archivo

Jefe o coordinador de
gestion documental o
funcionario delegado
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la organizacion
de los archivos
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Ubicar

las unidades
de conservacion
en el mobiliario

disponible
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Elaborar
inventario
seglin formato
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Marcar
unidades de conservacion
utilizando los formatos

establecidos
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Limpiar
Sacar el material abrasivo
del expediente como
ganchos y pésit
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Foliar

en el extremo superior
derecho en el sentido de
la lectura del documento
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Maximo

200

x expediente

Mas informacion: https://softexpert.unal.edu.co - cé6digo U.PR.11.005.010

Secretaria General
Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental
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Clasificar

los documentos por
series y subseries

Proyecto cultural y colectivo de nacion

Para recuperar su orden original
y cumplir la norma, los
documentos se organizan asi:

TRD: listado de series con
sus tipos documentales y
su vigencia en el ciclo vital

Serie: conjunto de
unidades documentales de
estructura y contenido
homogéneos

Subserie: unidades
documentales identificadas
por su contenido y
caracteristicas especificas
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Organizar

cronoldgicamente
el expediente
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epurar

Retirar hojas en
blanco, papel
quimico y copia

de copia
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