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FLUJOS DOCUEMNTALES 
 

 

FLUJOS DE INFORMACIÓN DE LOS PROCESOS DE UN PROGRAMA DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dependencia elige los medios de elaboración, registro, impresión y el tipo de 

soporte que requiere (papel, medio magnético, electrónico, otros).  

- Manual de Procedimientos de la Entidad elaborado conforme a la NTC 
3393 o la que la modifique o actualice  y demás formatos específicos por 
dependencias, según la aplicación de sus respectivos procedimientos 
cuando se requiera utilizarlos.   
- Directrices sobre conservación preventiva de los documentos.   
   

- Tabla de retención documental aprobada o vigente. 

   

Aplica el procedimiento para la distribución y envío de 

documentos externos. (Ver  Distribución de 

documentos enviados). PGD 

Aplica el procedimiento para la distribución y envío de 

documentos internos 

¿El documento 

es interno? NO 

SI 

INICIO 

Dependencia identifica, elige y 

elabora el documento. 

Dependencia elabora el documento y produce el número copias requeridas e imprime, 

o graba. De igual forma marca el sobre o elabora rótulo o etiqueta según el soporte 

(cuando se necesite) y adjunta los anexos 

NO

SI 

¿Conoce 
las 

directrices 
para su 

elaboración
? 

FIN 
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La Unidad de Correspondencia, devuelve el 
documento al remitente o lo redirecciona a la 
entidad competente, dejando constancia 
mediante comunicación escrita. 

La Unidad de Correspondencia recibe los documentos externos por diferentes medios. 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS EXTERNOS 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

La Unidad de Correspondencia excluye de radicación las comunicaciones de carácter informativo, al igual que los libros, revistas, 

folletos, periódicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan sido remitidos con una comunicación. Para estos 

documentos cada entidad diseñará formatos de control de entrega. 

La Unidad de Correspondencia analiza el documento con base en la Tabla de Retención Documental para determinar su 

direccionamiento e imprime el rótulo de radicación y consigna en la planilla de registro y radicación los datos (Nombre de la 

persona y/o Entidad Remitente, Nombre o código de la(s) Dependencia(s) competente(s), Número de radicación, fecha y hora 

de recibo, Nombre del funcionario responsable del trámite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita)) y adicionalmente 

aquella información que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes.  (Formato) 

 

La Unidad de Correspondencia hace la revisión de los documentos que ingresan a la entidad para verificar la competencia, los 

anexos, el destino y los datos de origen del  ciudadano o entidad que las  remite, dirección donde se deba enviar respuesta y 

asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procederá a la radicación del mismo. Cuando una comunicación 

no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerará anónima y deberá ser 

remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinarán las acciones a seguir. 

La Unidad de Correspondencia clasifica y organiza los documentos recibidos y los ubica en las unidades de conservación 

destinadas para cada dependencia. Ver. Distribución de documentos recibidos 

¿El documento 

es competencia  

de la entidad? 

NO 

SI 

INICIO 

FIN 
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RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS INTERNOS. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para su trámite, 
consulta o información, utilizando los diferentes medios y soportes de la Entidad. Estos documentos 
pueden corresponder a las series y subseries documentales registradas en la TRD o en su defecto ser 
documentos de apoyo. 

¿El documento es 

competencia  de 

la dependencia? 

NO 

SI 

La Dependencia receptora verifica, fecha, código de la dependencia, serie, subserie, firmas, folios, 

copias,  anexos y todos aquellos datos que la entidad haya regulado en procedimientos o reglamentos, 

además observa el estado de conservación  documental. Si el documento está incompleto se determina 

si se puede recibir y pedir lo faltante o devolver a la dependencia remitente el documento.         

La Dependencia receptora, devuelve el documento al remitente o lo 

direcciona a la dependencia competente. 

INICIO 

La Dependencia receptora registra y radica en la planilla de control de comunicaciones internas el documento, 

señalando datos como (Nombre y código de la dependencia remitente, Número de radicación, fecha y hora de 

recibo, Nombre del funcionario responsable del trámite, anexos y tiempo de Respuesta, si lo amerita), y 

adicionalmente aquella información que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes. Ver formato y  

(Ver. Trámite de documentos) 

 

FIN 
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DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS. 
 
DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS RECIBIDOS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consultar: Directriz para la distribución de documentos recibidos. 

La Unidad de Correspondencia genera planilla para la distribución de 
los documentos a las dependencias correspondientes. Ver formato 

¿Conoce la 

directriz para la 

distribución?    

NO 

SI 

La Unidad de Correspondencia aplica la directriz para la entrega de los 

documentos a las dependencias. 

¿Es competencia 

de la 

Dependencia? 

NO 

SI 

Se devuelve a la Unidad de Correspondencia para su re 
direccionamiento. 

INICIO 

FIN 

La Dependencia deja constancia de recibo de los documentos en la 

planilla de registro de comunicaciones recibidas. (Ver  Trámite de 

documentos) PGD 
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DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS INTERNOS. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 
¿Conoce el 

procedimiento 
para la 

distribución de 
documentos 
internos? 

SI 

Consultar, manual de procedimientos de cada dependencia según 
el caso. 

La Dependencia destinataria recibe el documento, verifica y da constancia 

de recibido (Ver  Trámite de Documentos) 

Hace entrega de los documentos con sus respectivos anexos si los hay, 

a la Dependencia destinataria. 

 

INICIO 

FIN 
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DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS ENVIADOS. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Dependencia productora remite a la Unidad de Correspondencia para su distribución, los 

documentos elaborados en su respectivo soporte, con el número de copias requeridas, sus 

anexos y el sobre.  

La Unidad de Correspondencia consulta la 

directriz establecida en la entidad para la 

distribución de documentos enviados. 

¿Conoce la 

directriz para la 

distribución? 

No 

Si 

La Unidad de Correspondencia verifica cumplimiento de requisitos  conforme a 

manual de procedimientos (código,  serie, subserie documental, radicación del 

antecedente,  destinatario, firmas, copias, anexos, sobre y demás datos 

regulados por la entidad)     

Devuelve a la dependencia  para complementar 

requisitos   

La Unidad de Correspondencia realiza la radicación y el registro con los siguientes 

datos  básicos: radicación, fecha, hora, nombre de la persona o entidad 

destinataria, nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.  

 

No 

Si 

El documento 

cumple 

requisitos? 

La Unidad de Correspondencia realiza las actividades de alistamiento físico, peso y  

el envío por los diferentes medios y diligencia y firma planillas para el control de 

entrega. Ver directrices. 

 

INICIO 
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La Unidad de Correspondencia realiza la distribución de los documentos utilizando 

medios  como entrega personal, fax, correo tradicional, correo electrónico, página 

web, entre otros.  

La Unidad de Correspondencia hace constar a la dependencia del envío de los 

documentos. Ver  diretrices. 

La Unidad de Correspondencia da por concluido el trámite de entrega.  Ver   

Organización de documentos   

El 

documento 

fue devuelto? 

No 

Si 

Se entrega a la dependencia el documento devuelto para 
confirmar, realizar ajustes y volver a enviar. Ver   
Producción documental  
 

FIN 
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TRÁMITE DE DOCUMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Dependencia recibe documento de la Unidad de 

Correspondencia o de otra dependencia  

Amerita 
trámite? 

Se ubica el documento en la carpeta 
de la serie, subserie documental  
correspondiente (Ver. Organización 
de documentos) PGD 

Si 

El funcionario de la Dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de respuesta, 

analiza la solicitud 

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para  que proceda con el trámite, 
las anotaciones de chequeo y control y se entregue el documento a la dependencia respectiva para 
continuar con el trámite. Ver  Distribución de documentos internos  

No 

No 

La 

solicitud 

es clara? 

Se solicita ampliar o precisar la 

información.     

INICIO 

 

Amerita 

respuesta

? 

No Se ubica el documento en la carpeta 
de la serie documental  
correspondiente (Ver. Organización 
de documentos) 

El Jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para  que proyecte 

respuesta 

Si 
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Si 

El funcionario competente hace acopio de la información necesaria, proyecta 
respuesta y entrega al Jefe de la dependencia para revisión  

Si 

El Jefe de la Dependencia recibe, revisa y firma la respuesta  

Aporta la 
información 
necesaria? 

No 

Archiva documento y proyecta 
respuesta.(Ver .Producción 
Documental) PGD 

No 

Aplica directriz para la distribución de 

documentos internos.  

Aplica el procedimiento para la distribución y envío 

de documentos externos.(Ver directrices) 

FIN 

 

La respuesta 

es para  una 

dependencia

?  
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ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS: 
 
ARCHIVOS DE GESTIÓN. 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         

   

 

  
  

  

 

 

 
 

 

     

 

 

 

 

 

 

  

  
    

 
 

 

 

 

 

INICIO 

Cada dependencia de la Entidad hace apertura de carpetas con base en su tabla de retención 
documental y para ello utiliza las unidades de conservación (cajas, carpetas). Ver directrices 

Se organizan los 
archivos con base 

en las TRD? 

Se deben implementar las Tablas de 
Retención Documental. 

Las  dependencias identifican  series y subseries con los documentos señalados en las 

Tabla de Retención Documental. 

Sabe cómo 
ordenar las 

carpetas en los 
archivadores? 

Consultar: Sistemas de Ordenación 
 

   

 

La Dependencia  ordena expedientes o carpetas que conforman la serie o 
subserie, siguiendo el método preestablecido.  

Cada dependencia de la Entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envía documentos para 
ser tramitados y archivados    

No 

Si 

No 

Si 
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Sabe cómo 
ubicar los 

documentos 

dentro de las 

carpetas? 

Consultar: Criterios para la organización de los 
archivos de gestión 

La dependencia ubica los documentos en orden cronológico dentro del expediente o carpeta correspondiente, de tal 

manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los trámites  

Se elaboran 

inventarios 
documentales? 

 Adoptar el formato de inventario único documental y la 

obligatoriedad de su elaboración tanto por dependencia, 

funcionario y transferencia. Ver directrices 

La Dependencia velará por el cumplimiento de su elaboración y actualización, en cada 
caso: Dependencia, funcionarlo, transferencia 

Se aplica lo 
establecido en la TRD 

sobre retención y 
disposición  final? 

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo señalado, 

además se aplican directrices. 

La dependencia aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservará las series documentales hasta 
que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizará la eliminación de las series correspondientes (Ver directrices) o 
preparará la transferencia primaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboración (ver directrices) 

No 

Si 

No 

Si 

No 

Si 
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La dependencia remite la transferencia Primaria al Archivo Central de acuerdo con el formato único de inventario documental, en 
la fecha establecida en el cronograma de transferencias. Ver Organización de documentos: archivo central 

FIN 
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ARCHIVO CENTRAL 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
            

 

 

 

  

 

               

 

 

 

 

                    

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                     
  

 

 

 
                                               

INICIO 

El Archivo Central  recibe de las dependencias, las transferencias documentales primarias en las 

unidades de conservación (carpetas, cajas,) adoptadas por la Entidad y conforme con las directrices 

y realiza el cotejo.   

Se realizan los ajustes 
necesarios y se remite 
nuevamente al Archivo de 
Gestión 

El  Archivo Central ubica los documentos de acuerdo con la estructura orgánica y conforme a las TRD. 
Ver directrices 

Consultar: 
Organización Archivo 

Central (ver directrices) 
PGD 

El Archivo central adopta los sistemas de ordenación que permiten ubicar secciones, subsecciones 
series y subseries y velará por la correcta organización e instalación de las unidades de conservación 
y almacenamiento. 

La recuperación de 
los documentos es 

fácil? 

Sabe ordenar los 

documentos en el 

Archivo Central? 

Consultar Inventario General 

de Documentos. 

La 
transferencia 

está bien 
elaborada? 

No 

Si 

No 

Si 

No 

Si 
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El Archivo Central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario general de 

documentos con todos los elementos que faciliten la localización de los mismos y de ser necesario elaborará los 

instrumentos de consulta requeridos. 

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD. En primera instancia conservará las series documentales hasta que 
se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizará la eliminación, la selección, la microfilmación o otros  medios de las series 
correspondientes  o preparará la transferencia secundaria, teniendo en cuenta los criterios para su elaboración. 

 

El Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Histórico, verificando previamente los procesos técnicos de 
organización de los documento y de acuerdo con el cronograma y en el formato único de inventario documental. Ver Organización de 
documentos: Archivo Histórico  

FIN 

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo 

señalado, además se aplican directrices. Se 

implementan mecanismos de alerta para la 

aplicación de la retención 

En el Archivo 
Central se aplica lo 
establecido en la 
TRD sobre 
retención y 
disposición final? 

No 

Si 



 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 
ARMENIA QUINDÍO 

NIT. 801001440-8 

 

ARCHIVO HISTÓRICO 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                                           

                                                               

 

 
  

 

 

 

 

  

 

 

   
 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

  

 

  

  
 

  

 

 

INICIO 

Archivo Histórico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su respetivo 
inventario (instrumento de consulta, procurando su homogeneización) en las unidades de conservación adoptadas por la 
Entidad y conforme con las directrices establecidas. 

El Archivo Histórico ubica los documentos de acuerdo con la estructura orgánica de los fondos, teniendo como base los criterios 
para su organización. 

Sabe ordenar 
los fondos en el 

Archivo 
Histórico? 

Consultar Organización Archivo 
Histórico. 

El Archivo histórico adoptará los sistemas de ordenación que permitan la ubicación de fondos, secciones, subsecciones, series, 
subseries y velara por correcta organización e instalación de áreas de depósito, unidades de conservación y almacenamiento. 

La recuperación de 

los documentos es 

fácil? 

El Archivo Histórico 

mejorará el instrumento de 

consulta elaborado por el 

Archivo remitente y/o  

conformará otros 

instrumentos de consulta.  

El Archivo Histórico propenderá mantener disponibles los documentos mediante instrumentos de consulta actualizados e 
implementación de servicios de archivo. Ver directrices 

No 

Si 

No 

Si 

FIN 
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CONSULTA DE DOCUMENTOS 

 

                       

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 
  

 

 

 

 

  
 

 
   

  
  

  

  
  

 

 

 
                
  

 

 

 

 

 

                           

 

 
                                       

Usuario interno o externo hace una consulta sobre un asunto o documento 

La información es  
competencia de la 

entidad? 

Se orienta al usuario sobre  el procedimiento para acceder a los fondos documentales y se le 
informa sobre el Reglamento de Consulta de la Entidad 
 

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la información, de ser necesario se diseñan e 

implementan servicios de archivo. Ver directrices 

 

La Dependencia registra el préstamo en la planilla de préstamo, o en la base de datos,  dejando constancias (testigos) en 

los espacios de los documentos prestados. Además se hace el control de la devolución 

 El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende a las instrucciones para el acceso, 
la utilización y reproducción de los documentos,( ver directrices) 

 

FIN 

Se informa al usuario sobre 

la condición de reserva  y 

se facilita el acceso a otra 

fuente o soporte 

 

Se remite al usuario a otra fuente, o 
entidad que corresponda 

 

Se informa al usuario acerca de los requisitos que debe cumplir para acceder a la consulta de los 
documentos     

 

INICIO 

No 

Si 

La información 
solicitada tiene 
restricciones de 

consulta? 
 

No 

Si 
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CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 

 

 

                       

  
  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

  

  

 

INICIO 

La entidad hace un análisis de sus necesidades a partir de un diagnostico en la unidad de Correspondencia, los archivos de 

Gestión, el Archivo Central y el Archivo Histórico, sobre la conservación de documentos en sus diferentes soportes. 

Sabe cómo hacer 
el diagnóstico? 

La entidad explica metodología 
expuesta en la publicación del 
AGN “Pautas para diagnóstico 
integral de archivos”. 

La Entidad a partir  del diagnóstico se diseña el Sistema integrado de Conservación. 

Se cuenta con 
espacios para el 
almacenamiento 
de documentos? 

La Entidad conforme con el Sistema 
Integrado de Conservación. 

La Entidad hace la debida señalización y adecuación de estas, con el fin de habilitarlas para su utilización en la Unidad De 
Archivo Central. 

Se cuenta con 
equipo y 

mobiliario 
requerido? 

La Entidad suministra el equipo 
mobiliario adecuado, de acuerdo 
con lo expuesto en el Sistema 
Integrado de Conservación ver 
directrices. 

No 

Si 

No 

Si 

No 

Si 
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Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas áreas administrativas destinadas al Archivo de 
Gestión y las áreas para procesos técnicos y depósitos en el Archivo Central e Histórico, de acuerdo con los lineamientos dados. 

Se cuenta con 
unidades de 

conservación? 

La entidad suministra las 

unidades de conservación 

en las condiciones 

establecidas en el Sistema 

Integrado de Conservación  

y los lineamientos dados 

en el archivo GN. 

La dependencia respectiva ubica los documentos en las unidades de conservación establecidos para cada fase de archivo, de 
acuerdo con los tiempos de retención, los formatos, los soportes y siguiendo lineamientos establecidos por AGN. 

Se cuenta con 

medidas preventivas 

para la conservación 

de los documentos? 

Consultar: Seguridad 
de la información. 
Sistema Integrado de 
Conservación AGN. 

La entidad aplica el Sistema Integrado de Conservación y los planes de contingencia y de seguridad de los documentos, 

siguiendo lineamientos expuestos  (Ver Organización de documentos). 

FIN 

No 

Si 

No 

Si 
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DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

INICIO 

 
Cada dependencia de la entidad con el aval del comité de archivo o el que haga sus veces, identifica y determina 
la disposición final de las series y subseries documentales con base en la tabla o en los asuntos de la tabla de 
valoración documental. 

Se ha hecho 
eliminación en el 

archivo de gestión? 

Aplica metodología y 

criterios básicos para la 

eliminación de 

documentos. Ver 

directrices. 

 La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria del Archivo Central 

Se requiere 
microfilmar y/o  
digitalizar los  
documentos? 

 

El Archivo Central adopta la 
técnica de microfilmación y/o 
digitalización o escaneo, en los 
términos establecidos en la TRD o 
TVD o para los casos requeridos. 
Aplica metodología y criterios 
básicos para la microfilmación y/o 
digitalización. ver directrices. 

El Archivo Central verifica y aplica lo dispuesto en la TRD o TVD para las 
series y subseries 

Existen documentos 

para eliminar en el 

Archivo Central? 

Aplica metodología y criterios 
básicos para la eliminación 
de documentos. Ver 
directrices. 

Si 

No 

Si 

SI 

SI 
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El Archivo Central hace la revisión de las series y subseries 

Se requiere 
hacer selección 
documental? 

Si 

-Se realiza la valoración 
correspondiente, en los 
términos establecidos en la 
TRD o TVD o de acuerdo con 
el procedimiento establecido 
en la Entidad. 
-Aplica metodología y 
criterios básicos para la 
selección documental.  Ver 
directrices. 

SI 

El Archivo Central realiza la transferencia de los documentos con valores secundarios al 
Archivo Histórico, en los términos establecidos. 

FIN 

Si 
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