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1. Politica Gestion Documental Municipio de Guarne

Marco Conceptual:

Ley 594: 2000: por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un
litigio o discusion juridica.

Ley 872 de 2003: y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007:
obligan a las entidades publicas a implementar sistemas de gestion de la calidad
e involucran un proceso de gestion documental. Conforme a la Ley 87 de 1993
y su Decreto reglamentario 1537 de 2001, las entidades publicas deben
implementar sistemas de control interno por procesos y el componente
informacion a la gestion documental.

Ley 1341 de 2009 define los principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacién y la organizacion de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones - TIC, en especial el principio orientador de neutralidad
tecnologica.

Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011 autoriza la utilizacién de medios electrénicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico
en medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepciébn de documentos electrénicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos, asi como la
Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las
responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

Decreto 019 de 2012 dicta normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica
y establece en los articulos 4 y 14 el uso de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones y en particular al uso de medios electrénicos como elemento
necesario en la optimizacién de los tramites ante la Administracion Puablica.

Ley 1564 de 2012 por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes.
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- Decreto 2482 de 2013 establece los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la
planeacion, se busca un Estado con capacidad permanente para mejorar su
gestion, sus espacios de participacién y su interlocucién con la sociedad, en
procura de la prestacion de mejores y mas efectivos servicios.

- Decreto 2126 de 2012 modifica la estructura del Archivo General de la Nacion y
determina las funciones de las diferentes dependencias. Como eje de la
modernizacion de la politica archivistica del Estado colombiano, se crean cuatro
subdirecciones: Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos, Subdireccién
de Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electrénico,
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental, Subdireccion de Asistencia
Técnica y Gestion de Proyectos.

- Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
namero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”. Desarrolla el Titulo 1l de la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos, derog6 expresamente el Decreto 4124 de
2004. fortalece la funcién archivistica y el Sistema Nacional de Archivos, crea
organismos y entrega nuevas facultades a los Consejos Departamentales y
Distritales de Archivos, a los Archivos Generales Territoriales, y reglamenta el
procedimiento para la eliminacion de documentos. Aspectos a resaltar del
Decreto 2578 de 2012, son entre otros, los siguientes: funciones de los Consejos
Territoriales de Archivos y Archivos Generales Territoriales, ademas de las
funciones que ejercen las entidades privadas que prestan un servicio publico.

- Decreto 2609 de 2012 “por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestiébn Documental para todas las Entidades del
Estado”.

- Decreto 1515 de 2013 “por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan
otras disposiciones”.

- Decreto 1100 de 2014 “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de
la Nacion de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones”.

- Decreto 029 de 2015 “por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega
y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen,
fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000
y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 106 de 2015 “por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de
2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2013 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, “por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental’. Establece los
procedimientos para elaboracion, aprobacion, actualizacion, asi como los
procedimientos para la disposicion final de los documentos.

Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién “por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién “por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 006 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién “por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafosly 3
de la ley 594 de 2000”.

Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién “por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, que requiere el cumplimiento de la funcién archivistica. El objeto de la
presente ley es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
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publicidad de informacion. Cabe aclarar que el Archivo General de la Nacién
participé activamente para la reglamentacion de la ley citada.

Decreto 1080 de 2015, incorporo la siguiente normatividad: Decreto de 2578 de
2012, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 2758 de 2013,
Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015, Decreto 103 de 2015, Decreto 106
de 2015, y que no se encuentran vigentes; no obstante, al estar derogados las
disposiciones reglamentarias siguen siendo vigentes, aunque estén en un unico
decreto.

Decreto Municipal 183 de 2003: Por el cual se crea el Comité de Archivo y
Correspondencia.

Acuerdo Municipal Nro. 03 de 2009: Por medio del cual se aprueban las Tablas
de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de Guarne.

Decreto Municipal 040 de 2010: Por medio del cual se ordena la adopcién,
difusibn y aplicacibn de las Tablas de Retencibn Documental en la
Administracion Municipal.

Resolucion Municipal 299 de 2013; Por medio del cual se apruebe y se adopta
el manual del programa de gestion documental para la Alcaldia Municipal de
Guarne.

Acuerdo Departamental Nro. 001 de 2014: Por medio del cual se aprueban las
Tablas de Retencion Documental.

Decreto Municipal Nro. 00001 de 2014: Por el cual se deroga el Decreto 183 de
2003 y se dictan otras disposiciones en relacion a la creacion y funciones del
Comité de Archivo de la Alcaldia Municipal de Guarne.

Resolucién Municipal Nro. 407 de 2014: Por medio del cual se aprueba el Plan
Institucional de Archivo-PINAR-para la Alcaldia Municipal de Guarne.

Resolucién Municipal Nro. 408 de 2014: Por medio del cual se aprueba las
transferencias secundarias para la Alcaldia Municipal de Guarne-Antioquia.

Resolucion Municipal Nro. 131 de 2015: por medio de la cual se adoptan los
instrumentos de la informacion puablica

Resolucion Municipal Nro. 133 de 2015: por medio de la cual se definen politicas
para el suministro de informacion y se fijan los costos

Decreto Municipal 038 de 2016: Por medio del cual se modifica el Decreto 0001
de 2014 en relacién a la Conformacion del Comité Interno de Archivo.

Decreto Municipal Nro. 018 de 2017: Por medio del cual se aprueba el Sistema
Integrado de Conservacion.
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Estandares, Metodologia, Programa Gestion de Informacion:

La gestion documental en la Alcaldia Municipal de Guarne se desarrolla a partir de los

siguientes instrumentos archivisticos.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Es un instrumento archivistico
gque se expresa en el listado de todas las series y susbseries documentales con
su correspondiente codificacién, conformado a lo largo de historia institucional
de la Alcaldia Municipal de Guarne. Este instrumento permite la clasificacién y
descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

La Tabla de Retencion Documental (TRD): Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la Alcaldia Municipal,
acorde a su estructura orgénica - funcional e indica los criterios de retencion y
disposicion final resultante de la valoracién documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

El Programa de Gestibn Documental (PGD): ElI Programa de Gestion
Documental — PGD, es el plan elaborado por la Alcaldia Municipal de Guarne
para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion, conservacion
y disposicién de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion
final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): Es un instrumento para la
planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

El Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos transferidos desde los
archivos de gestion al archivo central e histérico.

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad: Reglamentado en la Alcaldia
Municipal de Guarne desde el Sistema Integrado de Gestion.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos:
Definido de acuerdo a la Ley 1712, por medio de la cual se establecié los
documentas de caracter reservado y publico.

Cooperacion, articulacion y coordinaciéon permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los

productores de la informacion:

La gestion documental en la Alcaldia Municipal de Guarne, es normalizada por el
Comité Interno de Archivo, conformado por los siguientes cargos: Secretaria de Gestion
Humana y Servicios Administrativos, Técnica Administrativa Gestibon Documental,
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Auxiliares Administrativas Gestion Documental, Secretaria de Hacienda, Jefe Control
Interno, Secretaria de Planeacion, Jefe Oficina Juridica, Profesional de Sistemas,
Representante de la Direccion en el Sistema Integrado de Gestion.

Los funcionarios son invitados a las reuniones de acuerdo al tema a tratar. Las
decisiones tomadas son socializadas, a través de circulares y capcitaciones.
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2. Introduccién

Desde la Ley 594 del 2000, en su articulo 23. Formacién de archivos. En su...literal c) se
establece la obligatoriedad de las Entidades publicas y privadas que cumplen una funcion
publica, la conformacién de los archivos de, Gestion-Central e Histérico. Entendiendo que el
objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma
que la informacién sea recuperable para uso de la administracion y para el servicio del ciudadano
y como fuente de la historia, porque se convierten en defensas del patrimonio cultural y de la
identidad nacional.

El Municipio de Guarne, buscando el cumplimiento de la normatividad archivistica y la
responsabilidad social que posee con la comunidad Guarnefia, se pone la tarea de desarrollar
un Programa de Gestion Documental de acuerdo a las normas dadas por el Archivo General de
la Nacién y que dé cuenta de todas las actividades que se llevan a cabo para dar cumplimiento
a las disposiciones establecidas en la norma.

Se entiende por gestion documental el conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacién de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben almacenarse, eliminar
aquellos que pierden los valores secundarios y asegurar la conservacion indefinida de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizaciéon y economia.

El Programa de Gestién Documental elaborado, implementado y actualizado con base a la
normatividad archivistica existente en el Pais, Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609
de 2012, Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.9.

Se debe indicar, que el programa de Gestién Documental requiere de ser aplicado en todas las
unidades administrativas de la Alcaldia Municipal de Guarne, entendiendo que este en un
proceso transversal a todas las funciones administrativas que se realizan.

3. Alcance

El Programa de Gestion Documental, es una herramienta que describe claramente el paso a
paso para la gestidon de los documentos fisicos y electrénicos para la Alcaldia del Municipio de
Guarne.

Alineado con respecto al Plan de Desarrollo vigente. Su cumplimiento es 100% aporte de los
funcionarios de la Administracién Municipal en todos los niveles de jerarquia.

Su control se realiza de acuerdo a los planes de mejoramiento planteados producto de las
Auditorias Internas y Externas, Indicadores que se encuentran documentados dentro del
proceso, indice de Gobierno Abierto y el nivel de cumplimiento con respecto a la normatividad
archivistica existente.

Los recursos econdmicos destinados para la ejecucion de las actividades a corto, mediando y
largo plazo en la gestion Documental, sera de acuerdo a lo que anualmente se establezca en
este rubro.

Enfocado para todo proyecto que se emprenda con respecto a la Gestion Documental, y su
ejecucion debe basarse en lo que en éste se registra o si bien no se encuentra documentado,
debe actualizarse de acuerdo a la necesidad, por el técnico Administrativo en Gestion
Documental.
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4. Responsables

La responsabilidad de la adecuada implementacion del Programa de Gestion Documental,
abarca a todos los servidores publicos, vinculados y contratistas del Municipio de Guarne, en
todos sus niveles jerarquicos, en relacion a la documentacion que produce en el gjercicio de sus

funciones.

5. Objetivos

5.1. Objetivo General

Formular, documentar e implementar las actividades a desarrollarse en
archivisticos, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacién fisica y electrénica producida y recibida por el Municipio de Guarne, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién, con base en

el Decreto 1080 de 2015.

5.2 Objetivos Especificos

los procesos

- ldentificar y documentar las actividades que se ejecutan en la Alcaldia Municipal de
Guarne, en relacién con la Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion Documental, segun el
Decreto 1080 de 2015, conformando asi el Programa de Gestién Documental.

- Aplicacion de la Actividades definidas en el Programa de Gestion Documental, en
sus diferentes procedimientos.

- Socializacién del programa de gestién documental, a los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Guarne, a través del Plan de Capacitacion anual.

6. Definiciones

— Acuerdo. Es la manifestacion de voluntades que tiene como finalidad producir efectos
juridicos. El principal efecto juridico del acuerdo es su obligatoriedad para las partes que
lo otorgan naciendo para las mismas obligaciones y derechos. Es valido cualquiera que
sea la forma de su celebracién, oral o escrita, siempre que el consentimiento de los
otorgantes sea valido y su objeto cierto, determinado, no esté fuera del comercio o sea

imposible.

— Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacioén
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

— Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.
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— Administraciéon de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
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planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnol6gicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos. Accidn de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista. Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica. Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden municipal. Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico. Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacion. Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y
de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo histérico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién,
la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asunto. Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catalogo. Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

Circular: Es una comunicacion emitida por una autoridad superior a una inferior sobre un
tema y con un propésito especifico. Este documento es empleado para transmitir
instrucciones y decisiones y asi mismo tienen el caracter de obligatorias para los
subordinados, sin tener las caracteristicas de reglamento. Las circulares deben expresar
el criterio juridico o interpretacion que un érgano administrativo formula en textos un tanto
complejos sobre la legislacion que aplica.
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identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
Cédigo. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo. Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacion preventiva de documentos. Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacién que contienen.

Copia. Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada. Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad. Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Cuadro de clasificacién. Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion
de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Decreto. Es un acto administrativo promulgado por el poder ejecutivo con contenido
normativo reglamentario sin necesidad de ser sometida al 6rgano legislativo. Cuando se
habla de un decreto ley se trata de un acto que ofrece la posibilidad de tener aplicacién
con fuerza de ley sin que necesite la intervencién del congreso, generalmente se da
cuando existen necesidades que deben ser ejecutadas con urgencia.

Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcién documental. Fase del proceso de organizacion documental que consiste en
el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro. Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién. Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analégica (soportes, papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar. Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomética documental. Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto
de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes
para la historia.

Disposicidn final de documentos. Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
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reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién.

Distribucién de documentos. Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita
la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo. Registro de la informaciéon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento facilitativos. Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional. Documento producido o recibido por una institucién en razén de s
u objeto social.

Documento original. Fuente primaria de informacion con todos los rasgos Yy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo. Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental. Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Encuadernacion. Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la
encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria. Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Facsimil. Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecéanico,
fotogréafico o electronico, entre otros.

Fechas extremas. Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar. Accion de numerar hojas.

Folio. Hoja.

Folio recto. Primera cara de un folio, la que se numera.
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Folio vuelto. Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto. Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado. Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o
conservacion permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Guia. Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Identificacion documental. Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

indice. Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafnados de referencias para
su localizacion.

indice cronoldgico. Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico. Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico. Listado de temas o descriptores.

indice toponimico. Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo. Conjunto de documentos atados 0 empastados para facilitar su manipulacion
Legislacion archivistica. Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

Manuscrito. Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana). Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacion archivistica. Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Ordenanza. Es una norma juridica que forma parte de un reglamento y asi mismo se
encuentra subordinada a una ley. Es un mandato emitido por una autoridad con el poder
o facultad para exigir su cumplimiento; este acto normativo es proferido en su mayoria
por las Asambleas Departamentales y/o Concejos municipales, su aplicaciéon y
cumplimiento es de caracter obligatorio desde el momento de su publicacién.
Ordenacion documental. Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.
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Organigrama. Representacién gréafica de la estructura de una institucion. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental. Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacién de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las entidades
asignhan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacién de documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente,
namero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos. Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién
y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Resolucién: Es un acto procesal emanado por un tribunal, mediante el cual se resuelve
una controversia originada entre las partes, asi mismo puede autorizar u ordenar el
cumplimiento de medidas especificas.

Retencién documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.
Seccidn. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccién documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense
también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
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ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica. Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad
de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion. Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital

Software de Gestién Documental: Un software de gestion documental es una aplicacién
informatica que permite el manejo, gestién, conservacién, publicacion y trabajo sobre
documentos electrénicos

Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental. Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

Testigo. Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacién y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo. Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental. Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Trazabilidad Documental: Segun el Comité de Seguridad Alimentaria de AECOC: “Se
entiende trazabilidad como el conjunto de aquellos procedimientos preestablecidos y
autosuficientes que permiten conocer el histérico, la ubicacién y la trayectoria de un
producto o lote de productos a lo largo de la cadena de suministros en un momento dado,
a través de unas herramientas determinadas.”

Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad de conservacién. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable. Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural. Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
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desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal. Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor historico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario. Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una instituciéon en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.
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7. Procesos de la Gestion Documental:

7.1 Planeacion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la Alcaldia Municipal de Guarne, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos,
andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental, que se realiza de dos
formas:

Anélisis Diplomatico: Cada Administracién define su membrete institucional, con el logo que
desea incluir en los documentos. LA informacion que debe contener es la siguiente: Nombre de
la Entidad, Nit, Direccién Fisica, Codigo Postal, Nro. Teléfono, Correo Electrénico y Pagina Web.

Disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos: Dentro del Sistema
Integrado de Gestién de la Calidad, en el procedimiento para la elaboracién y control de los
documentos internos define: procedimiento aplica para la produccién, control, mantenimiento y
administracion a todos los documentos de origen interno de Administracién Municipal de Guarne
que hacen parte del Sistema Integral de Gestion, a excepcion de los formatos para los registros,
e inicia con identifica la necesidad de realizar un cambio, mejora, modificacién o ingreso de un
documento, y culmina con la socializacién a los responsables e implicados.

N° | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

El Servidor Publico identifica la necesidad de realizar un
ingreso, modificacion o eliminacién de un documento al
Sistema Integrado de Gestiébn del Municipio; y lo
1 comunica y argumenta al lider del proceso al que aplica | Servidor Publico
Iq necesidad de elaborar,o modificqr un documento del | | iqer de Proceso
Sistema Integral de Gestion del Municipio argumentando
dicha necesidad.

No aplica

El lider de proceso envia al Coordinador del SIG a través | Lider de proceso
de la Oficina de Archivo y Correspondencia para la Oficio

radicacion del oficio argumentando el cambio Yy | Oficina Archivo y | Solicitud
adjuntando las modificaciones propuestas. Correspondencia

de

El Coordinador del SIG Verifica la viabilidad del cambio,
creacion o eliminacion de documentos de acuerdo a los
estandares de calidad, el cumplimiento de Ila
normatividad aplicable y la correspondencia con los
objetivos y politica del SIG. Coordinador  del

3 a) Sino cumple con estos requerimientos, se devuelve | SIG
al solicitante indicando el incumplimiento para que
realice los ajustes necesarios, y regresa al paso SIG.
anterior.

b) Sies pertinente el cambio, cita a la comision del SIG
para analisis aprobacion de los cambios.

DOC-FR-14
Acta Comité del
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N° | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
NOTA: Si el cambio solicitado afecta varios procesos o
altera la estructura del sistema la comision llevara la
solicitud ante el comité del SIG.
La Comision del SIG, que estd conformada por el
Representante de la Direccion, El Coordinador del SIG y
el lider de Mejoramiento Continuo, verifica la pertinencia
de la aplicacion de la solicitud:
a) Si es pertinente y su aplicacién solo afecta la
ejecucion del proceso solicitante, se aprueba el
cambio, continda con el paso 5. DOC-FR.14
4 b) Si es pertinente pero al evaluar se identifica que la | Comision del SIG B
aplicacién del cambio afecta a varios procesos o i
altera la estructura del SIG, la comisién lleva la Comision  del
solicitud para someter a aprobacién del comité del SIG.
SIG.
c) Si el cambio no es pertinente, se niega la solicitud,
se procede a archivar la misma y finaliza el
procedimiento.
El Coordinador del SIG, una vez aprobado el documento
por la comisién o por el comité del SIG, procede a editar, Coordinador  del
5 cambiar la versién, generar documento nuevo y/o SIG N.A.
eliminar los documentos de acuerdo a la guia para la
Elaboracion de Documentos (DOC-GU-01).
El Coordinador del SIG imprime los documentos Documentos
¢ | originales y los hace firmar por los responsables de | Coordinador  del originales
elaboracion y aprobacion de los mismos, y procede a | SIG firmados
archivados para su control y consulta.
El Coordinador del SIG Registra la informacién en el _ D_OC'FR'15
6 DOC-FR-15 Listado maestro de documentos internos de | Coordinador  del | Listado
la alcaldia, para actualizar el inventario de la | SIG maestro de
documentacién generada por el SIG. documentos
El Coordinador del SIG, genera las copias digitales de los
documentos los cuales llevan una marca de agua con las
palabras “COPIA CONTROLADA” e ingresa el DOC-FR-16
documento a la red publica de la Alcaldia, donde se
llevara el control de publicacion de las copias mas ;
. P . - P . Coordinador  del Listado de
7 actualizadas, entrega copias controladas digitales al lider istribucion d
de proceso que corresponda, enviandolas a través de SIG Distribucion de
correo electrénico y/o MERCURIO dejando registro en el documentos
formato DOC-FR-16 Listado de Distribucién de
documentos y destruye las copias controladas obsoletas.
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N° | DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Nota: Para futuras consultas se conservara una carpeta
gue contiene los documentos obsoletos en forma
digital en la oficina de control interno.
Cada vez que exista actualizacién de los documentos del Correo
SIG, el Coordinador del SIG enviara un correo electronico o
dirigido a todos los correos institucionales informando la electronico  de
situacion. Sin embargo es responsabilidad de los lideres notificacion.
de proceso la socializacidn y capacitacion si se requiere .
P o y cap d Coordinador  del
8 sobre las actualizaciones de los documentos para el SIG DOC-FR-14
debido entendimiento y aplicacion por parte de los
funcionarios responsables, la cual debera hacerse dentro Acta de
de los 15 dias siguientes a la fecha de aprobacion y e
. . : ) Socializacion
enviar copia de las respectivas actas al Coordinador del
SIG.
7.2  Produccion Documental:
Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producciéon o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los
resultados esperados.
Aspectos Generales para Elaborar los Documentos.
En la produccion de los documentos se deben tener presentes los siguientes aspectos
TIPO DE
ASPECTO/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A L FIT
Se empleard el membrete institucional disefiado por la
administracion actual para la produccién de
documentos fisicos y electrénico
Los documentos internos y externos que deban ser
radicados, deberan ser radicados por Mercurio
Utilizar letra Arial, tamafio entre 10 y 12.
Utilizar papel bond de 75 gramos.
Aspectos Generales Imprimir por ambos lados de la hoja
para Elaborar los Firmar en tinta seca negra, en ningln caso se debe | X X X | X

Documentos

utilizar micro punta, esferos de tinta mojada o de color.

Se sugiere no utilizar negrilla o texto resaltado en la
redaccion de los documentos.

Segun el Decreto 2150 de 1995. Articulo 29. Expedicion
de actos y comunicaciones de las entidades publicas.
Deberd dejarse un original de los Decretos y
resoluciones en el Archivo Central para consulta

Las comunicaciones oficiales enviadas deberan reposar
en el expediente del asunto correspondiente




GUARNE

‘V v\v.‘
‘«% H g?r
& 4 a’\ ¥
(4" e g3
(‘Vg (‘)Q.

OR y PR

MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Cddigo: DOC-MA-01

Version: 03

Pagina: 21 de 47

Vigencia: 04/08/2014

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A L F|T

Todos los documentos producidos deben tener
identificado, en el encabezado, el cédigo de la
dependencia segun se haya asignado en la Tabla de
Retencion Documental.

Se numeran o radican en el Archivo Central: los
Decretos, Resoluciones, Circulares (las que firma el
Alcalde), los Oficios que envia el Alcalde, los Oficios de
Diligencias de Posesion (de no empleados de la
Alcaldia como es el Juzgado- Notaria). La numeracion
de las comunicaciones y las actas de los demas
Comités o Grupos Primarios seré responsabilidad de la
Dependencia o grupo de trabajo.

Evitar el uso de resaltador, notas al margen, rayas y
subrayados que afectan la preservacion y conservacion
del documento, por lo tanto, nunca debe afectarse los
documentos con este procedimiento. Se debe optar por
emplear notas adhesivas.

El uso de grapas, clips y otros elementos metdlicos
aceleran el deterioro del documento. Una forma de
evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de
papel entre el documento y el gancho.

Utilizar el formato de acta de aclaracion en la radicacion
para registrar los errores en la numeracion de
Resoluciones y Decretos, archivarla en el lugar donde
va el consecutivo aclarado

Los documentos que pueden volverse a reutilizar para
imprimir, se deben tachar con una (X) por el lado donde
esta el escrito, evitando confusiones a la hora de
archivar y foliar etc.

Los documentos que son producidos, radicados vy
enviados por Mercurio que hagan parte de un asunto
especifico como los procesos contratos, historias,
licencias, debera ser impreso y archivado en la carpeta
correspondiente.

Para la hacer uso del Cédigo Postal de la Alcaldia
Municipal N° 054050 en toda la papeleria de la entidad
gue se genere hacia personas naturales o juridicas,
COmo en sus comunicaciones electrénicas de caracter
institucional, como lo establece el Decreto N° 0852 de
2013, del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Firmas Autorizadas:

Con base en el cuadro que se muestra a continuacion, estan autorizados a firmar los documentos
en la Alcaldia Municipal de Guarne:
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Servidores Publicos Competentes para Firmar Documentos

Resoluciones

La facultad para expedir resoluciones radica en Alcalde Municipal. Debe
llevar el visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Cuando se trate de asuntos pertenecientes a un proceso y/o expediente, la
competencia radica en Secretarios de Despacho de cada dependencia, y
Jefes de Oficinas Asesoras, con previa revision del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

Decretos

La competencia para firmar los decretos es solo del Alcalde Municipal. Debe
llevar el visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Circulares

La competencia para firmar las circulares les corresponde a los Secretarios
de cada Despacho, y Jefes de Oficinas Asesoras.

Actas

La facultad de levantar las actas radica en los Secretarios Técnicos de los
Comités, Juntas, Consejos o cualquiera otra que sea la denominacién de la
reunién o en el funcionario que se designe para ello.

Conceptos

La facultad para emitir conceptos radica en los Secretarios de cada
Despacho, y Jefes de Oficinas Asesoras y funcionarios de acuerdo con los
asuntos de su competencia y sus facultades legales.

Oficios

Cuando la comunicacion sea dirigida a los Secretarios de cada Despacho, y
Jefes de Oficinas Asesoras, los servidores publicos pueden elaborarlas y
firmarlas, pero el jefe de despacho deberan firmar en la parte revisé del
mismo.

Cuando se trate de solicitudes directas al servidor publico, no llevaran visto
bueno del jefe de despacho y estos podran firmarlas.

Certificados

La facultad para emitir certificados radica en los Secretarios de cada
Despacho, Jefes de Oficinas Asesoras y funcionarios de acuerdo con los
asuntos de su competencia y sus facultades legales.

Constancias

La facultad para emitir conceptos radica en los Secretarios de cada
Despacho, Jefes de Oficinas Asesoras y funcionarios de acuerdo con los
asuntos de su competencia y sus facultades legales.

Documentos  del
Sistema integrado
de gestion

La facultad para actualizar los procesos del Sistema Integrado de Gestion
radica directamente en el lider del proceso, previo apoyo del grupo de
trabajo y aprobacion por parte del Lider de mejoramiento continuo.

Codificacion De Las Dependencias:

Para la elaboracion de los documentos, es necesario identificarlos con el cédigo de la
dependencia que los produce, dentro de la propuesta de las Tablas de Retencion Documental la
codificacion de las dependencias queddé de la siguiente manera:

Vigencia: 04/08/2014

N° ) ) ) . UNIDAD .
ORDEN SECCION CODIGO | SUBSECCION | CODIGO | s 0 iinieroamy o | CODIGO
OFICINA DE

CONTROL 1010
DESPACHO  DEL INTERNO
1 | ALcALDE 1000 Forcina
ASESORA 1020
JURIDICA
COMISARIA 1110
, |SECRETARIA  DE| ,,,, |DEFAMILIA
GOBIERNO INSPECCION | 1,
DE POLICIA
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o - , , ) UNIDAD }
ORDEN SECCION CODIGO | SUBSECCION [CODIGO | , U222 | CODIGO
INSPECCION
$E TRANSITO | 1140
TRANSPORTE
CUERPO DE
BOMBEROS 1140
SECRETARIA _ DE
3 | HACIENDA 1200
SECRETARIA _ DE
4 | EDUCACION v| 1300
CULTURA
SECRETARIA _ DE
5 | PLANEACION 1400
SECRETARIA _ DE
6 | INFrRAESTRUCTURA| 1500
SECRETARIA _ DE
DESARROLLO
| EcoNomico y| 1600
MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA _ DE
SALUD Y
8 | prROTECCION 1700
SOCIAL
SECRETARIA __ DE
GESTION HUMANA
o v servicios| 1890
ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA _ DE
10 |DESARROLLO 1900
COMUNITARIO

Elaboracién de Documentos Administrativos:

A continuacioén se describen uno a uno los tipos de documentos administrativos y los lineamientos
que deberan seguir los funcionarios de la Alcaldia para su elaboracion:

Comunicaciones
Oficiales

Las comunicaciones internas y externas deberan elaborarse en la
plantilla definida en el sistema de gestion documental Mercurio.

Circulares

Las circulares deberan elaborarse por el sistema de gestién
documental Mercurio en la plantilla definida en este sistema

Solicitudes de Permiso

Deberan elaborarse a través del sistema de gestion documental
Mercurio y el destinatario debera ser el Secretario de Gestion
Humana y Servicios Administrativos para evaluar y hacer

seguimiento al ausentismo laboral de los empleados

Solicitudes Servicios de

Comunicaciones

Deberan elaborarse a través de Mercurio donde su destinatario

debera ser el Profesional en comunicaciones

Actas

Deberan elaborarse en el formato establecido en el proceso de

Gestion Documental del Sistema Integrado de Gestion.

Elaboracion de Sobres

Comerciales

- Los datos de destinatario deben ser iguales al de la
comunicacion, en forma clara y completa.

- El sobre debe coincidir en color, calidad y disefio de la papeleria.
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- El tamafio debe ser el adecuado segln anexos, que permita
guardarlos sin ningun doblez.

- Se recomienda escribir los datos del destinatario en
mayuscula sostenida a interlineacién de uno y medio.

- Laimpresion de los datos del destinatario y remitente en
sobres grandes puede hacerse en sentido vertical u
horizontal, en el dltimo caso se deja la solapa al lado
derecho.

- Cuando se utilicen servicios especiales de correo se
recomienda incluir nUmero telefénico antes de la ciudad.

- Cerrar adecuadamente el sobre, cuidando que el pegante
no se adhiera al documento.

- El sobre debe llegar al Archivo Central debidamente
diligenciado.

Para la produccion de los documentos a través de Mercurio, debera configurarse la plantilla
definida bien sea por los funcionarios segin sus necesidades o los formatos establecidos por el
Sistema Integrado de Gestion. La configuracion por Mercurio, deberan realizarse de acuerdo a
la Norma técnica Colombiana GTC 185-2009. Ver instructivo para configuracion de Plantillas.

Para la elaboracion de los documentos recuerde iniciar su redaccion identificando el cédigo de
la dependencia y asunto que esta establecido en las Tablas de Retencién Documental.

7.3 Gestion y Tramite:

Comprende centralizar y normalizar las actividades de recepcion, radicacién distribucion, tramite
y consulta de documentos, que se producen o reciben dentro de la Alcaldia Municipal de Guarne,
con la finalidad de dar pronta resolucion a los asuntos.

ASPECTO/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Medios de Recepcién: Los documentos en el Municipio se reciben por varios medios;
Entrega personal - Empresas de mensajeria externas - Fax - Correo electrénico-
Radicacion por Web a través de la pagina electrénica del Municipio en la plantilla
Mercurio

Recepcion

Horarios en ventanilla Gnica: El horario es de acuerdo al estipulado por cada
Documental

Administracion Municipal para la atencion al publico.

En la Oficina de Archivo y Correspondencia se recepcionan: solicitudes recibidas,
internas para ser distribuidas con la demas correspondencia. También se recepcionan
las diligencias de posesion, resoluciones, decretos y licencias de inhumacion
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ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Requisitos para la recepcion de comunicaciones: Verificacion de competencia,
firmas, anexos, destinatario y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite,
direcciéon con nomenclatura y/o correo electrénico. Si no se cuenta con direcciéon con
nomenclatura se debera registrar en la solicitud algun dato que permita allegar las
respuestas y/o notificaciones. Por ejemplo: N° de predio, nombre de vereda 6
corregimiento. Ademas debera verificarse nimero de teléfono donde se deba enviar
respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera a
separar la documentacién oficial en radicales y no radicables. Para los documentos
producidos por la alcaldia, antes de radicar, se verifican, segun la guia técnica
colombiana GTC 185, datos como: codigo de la dependencia, firmas y nombre del
transcriptor.

Documentos no radicables: Revistas, ofertas de productos, folletos, boletines
informativos, periddicos, tarjetas de agradecimiento o invitacion, que no ameritan ser
radicados y que tienen un tratamiento especial en la Alcaldia.

Cuando se hallan errores en la estructura de la carta, ortogréficos o de contenido, se
devuelve el documento al funcionario para que lo corrija.

Cuando se trate de documentos enviados por fax, el funcionario de cada area que los
recibe debe sacar fotocopia o imprimir segin el caso y llevarlo a la oficina de Archivo y
Correspondencia.

Si son documentos recibidos por correo electronico, se debe imprimir el encabezado de
dicho correo (debe registrar el asunto, fecha y hora de recibido, remitente y destinatario)
con sus anexos, si los tiene, y llevarlo a la Oficina de Archivo y Correspondencia para
radicarlos.

Solicitudes verbales: Cuando un usuario realice una solicitud verbal a un servidor
publico, este debera proporcionarle el formato establecido de Solicitudes Verbales para
radicarlo en la oficina de archivo y correspondencia, Solamente en el caso que el
usuario manifieste no saber escribir, se debe remitir ala oficina de Control Interno,
para que alli le diligencien su solicitud en el formato de ATU-FR-02 RECEPCION
DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES.

Las solicitudes de correccion de area y de linderos que son competencia de la oficina de
catastro municipal, deberéan llevar el visto bueno por un funcionario de dicha oficina para
constatar que la solicitud cumple todos los requisitos y contiene todos los anexos, antes
de proceder a radicar.

Los avisos de Concesiones de agua de CORNARE, los avisos de los juzgados (remates
de viviendas, embargos), los avisos del Icoder (Legalizacion de posesion de tierras), los
edictos de planeacion, que deben ser publicados en la cartelera de la Alcaldia Municipal
por varios dias para conocimiento de los interesados y/o implicados, se llevan a la Oficina
de Archivo y Correspondencia para colocarles la fecha de fijacion de manera manual, en
el momento de desfijarlos se deben llevar igualmente a esta oficina para colocarles la
fecha de des fijacion y la firma de la auxiliar administrativa, que igualmente registra en
un cuaderno, con la fecha y es firmado por la persona que los retira. Estos documentos
no se radican.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Radicacion:

La radicacion de las comunicaciones en el Municipio de Guarne se realiza a través del
sistema de gestion documental Mercurio.




GUARNE

oy

|
S\ [
&

o0
q
SoRy pr®

)

Cddigo: DOC-MA-01

Version: 03

MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL Pagina: 26 de 47

Vigencia: 04/08/2014

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El funcionario que realiza el procedimiento de radicacién en la Oficina de Archivo y
Correspondencia, debera contar con la configuracion de perfil del usuario Radicador

Los tipos de radicados son: Internos (comunicaciones entre las dependencias-
solicitudes de permisos-solicitudes de servicios de comunicaciones y demas que se
requieran) Recibidos (solicitudes realizadas por parte de la comunidad) Externos
(respuestas dadas a la comunidad) No radicables (Revistas, ofertas de productos,
folletos, boletines informativos, periddicos, tarjetas de agradecimiento o invitacion, que
no ameritan ser radicados y que tienen un tratamiento especial en la Alcaldia) y
Circulares (Radicadas por Mercurio a través del licenciamiento de cada funcionario).

El nimero radicado para cada tipo contara con 10 digitos. Anualmente se debera
configurar los tipos de radicado para comenzar en 01: 2016000001- Ver instructivo
Configuracion Inicio de Afo.

Para definir el asunto al cual hace parte la solicitud que esta en proceso de radicacion,
deberd verificarse las Tablas de Retencion Documental

La auxiliar administrativa de Gestibn Documental procede a ingresar los datos de la
solicitud en la plantilla definida en Mercurio la cual arrojara un ndmero consecutivo,
luego imprime el sticker y lo adhiere a la comunicacion del remitente y la que se deja
para el destinatario. (Ver Instructivo radicacién por cliente servidor)

La radicacion de los documentos internos y externos deberd ser radicados por cada
funcionario a través de la licencia de Mercurio asignado a cada uno. Para el caso de
los funcionarios que no poseen licencia de Mercurio la radicacion se realizara en la
Oficina y Archivo y Correspondencia.

El Municipio cuenta con una plantilla definida en la pagina web de Mercurio, para que
los usuarios realicen las solicitudes, peticiones, conceptos, quejas, peticiones de
documentos. Mercurio dard un namero de radicado, con el cual e usuario puede hacer
seguimiento a su solicitud en cualquier momento.

No se podran reservar ndmeros de radicacion, ni habra nameros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente
la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.

De acuerdo al tipo de solicitud se establecera en Mercurio los tiempos en que deberan
darse respuesta, acogidos a la normatividad que fundamente el tramite.

Los edictos de la Secretaria de Planeacion, Oficina de Jurisdiccion Coactiva, Los avisos
de Concesiones de agua de CORNARE, los avisos de los juzgados (remates de
viviendas, embargos), los avisos del Icoder (Legalizacién de posesion de tierras) y
demas tramites de las Oficinas del Municipio que por falta de datos del destinatario que
deban ser publicados en las carteleras de la Alcaldia Municipal de Guarne, debera
definirse la fecha en que se fija y desfija para soportarlos y conservarlos en la carpeta
del asunto correspondiente.

Para radicar las solicitudes de fichas catastrales, se debe adjuntar, la cédula del
propietario del predio y el recibo de pago por la ficha. Con este radicado la persona
puede reclamar la Ficha en la Oficina de Catastro.

En la Oficina de Archivo y Correspondencia, no se recepcionan correspondencia
personal ya que todo debe ser abierto, radicado y registrado.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los ndmeros en el campo de
referencia se debera registrar el motivo de la anulacién 6 error.
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ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La numeracion y fecha de los Decretos y Resoluciones se realizard manualmente a
través de un numerador, su consecutivo iniciard en 01 cada afio. Estas deberan
presentarse con las firmas correspondientes antes de numerarlas y registrar la fecha.

Si existen errores en las numeraciones de los Decretos y Resoluciones se debera dejar
constancia en el formato de Acta de aclaracion en la radicacién la cual debera ser
archivada en el lugar de la carpeta en el orden del consecutivo que se aclara.

El original de las Resoluciones y Decretos, se debe conservar en el Archivo Central en
carpeta desacidificada, los deméas ejemplares se distribuyen a los funcionarios segin
el tema tratado.

Dentro de la Oficina de Archivo y Correspondencia, se conservan las Licencias de
Inhumacion, cuando una persona del municipio fallece, la funeraria o familiares deben
llevar a la Oficina el certificado de defuncién dado por el hospital, los datos del destino
del cuerpo (Cremacion o entierro), y con esto se diligencia las licencias. Se elaboran 3
copias: una para la registradora, otra para el despacho parroquial y la tercera copia
gueda en la Oficina de Archivo y Correspondencia de la Alcaldia Municipal. Son
firmadas por el Secretario de Gobierno, se ordenan por consecutivo, cada afio
comienza en 01.

Ademas de realizar esta funcién, dentro de la oficina se entregan las notificaciones de
la Secretaria de Planeacion para los ciudadanos, estas no se radican, simplemente se
hacen firmar las dos copias por el interesado y una copia se devuelve para esta
Secretaria

Cada comunicado debe ir unido a su respuesta. Su ordenacion debe ser Cronolégico
dentro del expediente y rotulado segun lo definido en las Tablas de Retencion
Documental.

La correspondencia tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se
ordena dentro de dicho expediente.

La documentacion que se radica a través de la Oficina de Archivo y Correspondencia,
debe ser escaneada. Por acta de Comité Interno de Archivo Nro. 04 de 2017 se define
qgue El funcionario que requiere el cambio de una imagen en Mercurio debe enviar un
correo electronico al Secretario de Gestion Humana y Servicios Administrativos,
justificando la necesidad de modificar la imagen, este correo electrénico debera ser
respondido por el mismo medio. En caso de ser aprobada, la solicitud y respuesta sera
enviada al funcionario de la oficina de archivo y correspondencia, del radicado
inicialmente indexado a Mercurio y el nuevo que lo reemplazara queden escaneados
en la misma imagen. Para el caso de las Autorizaciones de Pago, Solicitudes de
Disponibilidad y Registro Presupuestal no aplicara el proceso anterior mencionado,
dado que de acuerdo a la funcion de revisién que realizan los funcionarios de la
Secretaria de Hacienda, antes de realizar los pagos, resultan cambios a modificar en
los documentos y para conservar el Mercurio la Ultima y definitiva versién de los
documentos, en caso de consultas posteriores y ademas por el alto volumen de
informacion que entra a este proceso, no aplicard la autorizacion de cambio de
imagenes para estos tipos de documentos.

Los funcionarios de la Administracion Municipal, deben radicar los documentos
externos para generar las respuestas de las solicitudes via WEB, una vez el usuario
haya indicado como medio para recibir su respuesta el correo electrénico y no una
direccion con nomenclatura. Con la intencion de ir incluyendo documentos para radicar
externos en Mercurio y en segundo lugar ahorrar tiempo, papeleria, costos del servicio
por correo certificado. No se tendria que ir a la oficina de archivo y correspondencia
para radicarlo, esperar que suban la imagen al software para luego enviarla por correo
electrénico. Sino que el proceso se realiza desde la licencia de cada usuario.
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Distribucion
Documental

La distribucion de los documentos radicados internos y recibidos deberan realizarse al
otro dia de radicados por el funcionario Mensajero del Municipio a través de la plantilla
DOC-FR-06 Entrega de Correspondencia con la informacioén arrojada por Mercurio a
través de consultas

La distribucién de los documentos externos se realizara por varios medios: Servicio de
Mensajeria y correo certificado y otra opcién es que la persona destinataria pueda
reclamarlo en la oficina de archivo y correspondencia, previo aviso del funcionario
remitente.

El funcionario de la respectiva dependencia que envia la comunicacién debe llamar al
destinatario para referenciarle que en la Oficina de Archivo y Correspondencia se
encuentra la comunicacion y puede pasar a recogerla (En el caso que el destino sea
dentro del mismo municipio).

Las comunicaciones oficiales que vienen dirigidas al Alcalde, no siempre se envian
para el Despacho, se distribuyen a las unidades administrativas que tienen que ver con
el tramite, si llegan con copia, se dirige la original al Despacho y la copia a la
dependencia, de lo contrario, solo se dirige el original a la dependencia.

Cuando se reciba una comunicacion oficial o un documento que no corresponda a las
actividades de la unidad administrativa, se devolvera a la Oficina de Archivo y
Correspondencia para que sea reenviado a la dependencia que se debe encargar del
trdmite. Los documentos electrénicos recibidos en Mercurio deberan ser delegados a
la Dependencia o usuario que se considere es pertinente para iniciar trdmite

Como politica de la Secretaria de Gestién Humana y Servicios Administrativos definida
por medio de comunicacién de julio 23 de 2013 con radicado N° 0015259, se define
gue: los documentos que son para entregar a los ciudadanos, reposaran en el Archivo
Central por un tiempo no mayor a 15 dias habiles, si en este tiempo el documento o ha
sido reclamado después de agotar los avisos correspondientes se debera devolver a la
dependencia que lo emitié, registrando la informacién en el Formato N° DOC-FR-06
planilla de entrega de Correspondencia, en el campo ‘DEVOLUCION A
DEPENDENCIA DE DOCUMENTO NO RECLAMADO” para que el remitente gestione
otro medio de envio.

Para la distribucion de los documentos en las dependencias deberd verificarse el
destinatario definido en el sticker al momento de la radicacion

Los documentos internos y externos que deban ser entregados fisicamente por
contener anexos fisicos deberan ser llevados a la oficina de archivo y correspondencia
para su distribucion previamente radicado por cada funcionario a través de su licencia

El funcionario que elabore la comunicacién que deba ser enviada mediante mensajeria
certificada, debe crear el sobre, registrando la informacién correcta del remitente y
destinatario y llevarlo a la oficina de correspondencia sin sellarlo.

Cuando no es posible entregar la comunicacion, la mensajeria entrega a la persona
encargada de la Oficina de Archivo y Correspondencia, para que sean devueltas a la
dependencia correspondiente, con la justificacion de por qué no se hizo la entrega.

Cuando se requiera verificar el estado de entrega de los documentos o paquetes, se
debe ingresar a la pagina web de la empresa que presta los servicios de distribucion
de mensajeria externa y verificar el estado de entrega por medio de la Guia.
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Luego de recibir la comunicacion la unidad administrativa o dependencia verifica que
el documento entregado si corresponda a sus funciones.

En caso que la comunicacion no sea de competencia de la dependencia que lo recibe,
se debe devolver fisico a la Oficina de Archivo y Correspondencia para que lo
direccione nuevamente a la oficina competente. Para los documentos distribuidos por
Mercurio se deberan delegar al funcionario o dependencia que se considere es
responsable del trdmite

Se verifica si se debe iniciar un tramite, en caso afirmativo darle inicio, en caso
contrario conservarlo en el expediente correspondiente.

Dependiendo del tramite iniciado, el funcionario proyectara la respuesta o el
documento para continuar el tramite con otra dependencia.

Se envia la respuesta radicada a la Oficina de Archivo y Correspondencia, para enviar
a través del mensajero del Municipio, por correo certificado o entrega personal

Si un documento esta en la bandeja de destinatario y no es competencia, lo debe
delegar por la opcion de Gestién y si estd en la bandeja de workflow la opcién es
Reasignar documento igualmente por la opcion de Gestién.

Por Decreto Municipal Nro. 013 de 2016, las solicitudes de permisos, vacaciones,
bonificaciones, viaticos, horas extras y retiros de cesantias deberan ser destinadas al
Secretario de Despacho de la Secretaria de Gestion Humana y Servicios
Administrativos

Para el workflow de derechos de peticidn, donde ingresan todas aquellas solicitudes
gue requieren respuesta, configurado para 15 dias habiles, puede gestionarlo por la
opcién de Gestion-siguiente Paso y se lo envia al funcionario que deba dar respuesta.

Los tiempos de respuestas para los asuntos, seran definidos en Mercurio, por la
normatividad que los fundamenta.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Consulta
Documental

Remitirse al Reglamento de Consulta, de lainformacion generada por el software
de Gestion Documental Mercurio

El funcionario de la Oficina de Archivo central o Histdrico, recibe las solicitudes de
préstamo de las diferentes oficinas de la entidad en el formato control préstamo
documentos, busca los documentos y proporciona la informacion solicitada dejando
constancia por escrito del préstamo, en el formato DOC-FR-03 Control de Préstamo
de Documentos.

Los funcionarios podran solicitar consulta de documentos en los siguientes casos:
Aquellos que tengan relacion para el ejercicio de sus funciones o cuando tengan
interés porque el funcionario hace parte del tramite.

La documentacién se presta por tres (3) dias habiles después de retirado el
documento o expediente de la Oficina de Archivo y Correspondencia. Si cumplido el
tiempo se necesita atn el documento, deben solicitar la renovacion en la Oficina de
Archivo.

El funcionario de archivo, verifica en el formato control préstamo documentos, la fecha
de entrega consignada. Si confirma que esta fecha es superior al dia de la devolucion,
se procede a llamar a la persona para que devuelva el documento.
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El funcionario de archivo central hace exigible la devolucién inmediata, al funcionario

solicitante, registra la fecha de devolucion y firma del solicitante. Se diligencia el
formato Control de préstamo documentos, DOC-FR-03. Si el documento no es
devuelto se procede a informar al funcionario del cual proviene, para que se efectle
la devolucion inmediata del documento mediante oficio.

Cuando después de haberse requerido mediante oficio, si el funcionario o la persona
gue solicité en préstamo un documento del archivo se niega al devolverlo, se
informara mediante oficio al Alcalde para que proceda ante el hecho.

Las consultas tendran un tiempo de respuesta de 1 hora, la cual sera notificada via
telefénica por funcionario de la Oficina de Archivo Central o Histérico.

Los documentos se devolveran al archivo, en las mismas condiciones en que se
entregaron al momento del préstamo, por eso, los funcionarios de la Archivo Central
o Histérico entregaran el expediente ordenado y foliado, con los documentos
correspondientes y la carpeta en condiciones 6ptimas. Al momento de la devolucion
a la Archivo Central o Histérico, los funcionarios se encargaran de revisar el
expediente antes de realizar el descargue en la planilla, si presenta algun
inconveniente se notificara al funcionario para solucionarlo a la menor brevedad
posible.

Solo se prestan documentos o expedientes al personal vinculado a la Alcaldia
Municipal de Guarne 0 a sus contratistas con previa autorizacién del Director de
Servicios Administrativos.

La consulta de documentos en los Archivos de Gestién (Oficinas), por parte de otras
dependencias o de los ciudadanos, deberdn permitirse el acceso a los documentos,
cualquiera que sea su soporte. Si los interesados requieren de copias, estan deberan
ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y solo se permitira cuando la
informacién no tenga caracter reservado. Ver archivo con documentos de caracter
reservado

Cuando se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora deberd llevar un registro, en el que se consigne
la fecha de préstamo identificacion del expediente, nimero total de folios, nombre y
cargo de quien retira el expediente y término para su devolucion.

Cada usuario se responsabilizara por el cuidado y entrega de los documentos en las
fechas indicadas.

Cuando una entidad o persona requiera informacion y sea indispensable retirar
documentos del expediente, se elabora un documento testigo para indicar que el
documento fue retirado, fecha, nombre y cargo de quien retira el expediente y término
para su devolucién y se ubicara en el lugar de donde fueron retirados los documentos.

La consulta de la informacién en el Archivo Histérico debe realizarse dentro de la
misma oficina. No podra ingerir alimentos, bebidas, fumar y debera utilizar guantes.
Permitiendo la adecuada conservacion de los documentos.

7.4

Organizacion Documental

Segun la definiciobn dada por el Archivo General de la Nacién, en la Guia para la Implementacion
de un Programa de Gestién Documental, la organizacion archivistica es el conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos.
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Con la organizacion de los documentos se facilita la identificacion de los documentos que se
producen en cada unidad administrativa de la Alcaldia Municipal de Guarne, aportando
elementos para la valoracion y planificacion de las funciones y necesidades operacionales,
contando con un sistema de ordenacién facil de entender por los usuarios, agilizando el proceso
de consulta, transferencia y/o disposicion final.

La organizacion se implementa en cada fase, Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo
Histérico por medio de la implementacién de las Tablas de Retencién Documental o Tabla de
Valoracion Documental.

ASPECTO/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tome la Tablas de Retencion Documental correspondiente a su dependencia.

Se de apertura y rotule las carpetas fisicas y expedientes en Mercurio de acuerdo
a las series, subseries y unidades documentales establecidas en su Tabla de
Retencion Documental.

Ubique los documentos al interior de la carpeta de modo que refleje el desarrollo del
tramite, el documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer
documento que encontrara al abrir la carpeta y el documento con la fecha mas
reciente lo encontrard al final de la misma.

Las carpetas deben ser expurgadas, extraiga las copias de los documentos siempre
y cuando exista el original y documentos de apoyo.

Los documentos dentro de las carpetas deben ser foliados, con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y controlar la no sustraccién de documentos.

Segun el acta de comité de archivo numero 06 del 7 de Julio de 2014, se determina
que las carpetas deberan contener un maximo de 300 folios, entendiendo que no se
podran separar asuntos lo que en algunos casos podria quedar de un poco mas de
300 folios. Las licencias de construccion deberan ser archivadas de manera
separada (licencia por carpeta). Las fichas técnicas del SISBEN vy las fichas
catastrales deberan contener entre 100 y 150 folios.

Elaborar indice documental para identificar los diferentes tipos documentales que
contiene el expediente, utilizando el formato DOC-FR-10 indice de carpetas. Ver
Anexo N° 07

Las carpetas deben rotularse utilizando el formato Ver Anexo N° 08: DOC-FR-09
Rotulo Carpeta

Las cajas utilizadas para las transferencias deben rotularse utilizando el formato Ver
Anexo N° 09: DOC-FR-08 Rotulo Caja.

Se debe realizar las transferencias primarias, que comprenden del Archivo de
Gestion al Central, verificando las fechas en el cronograma de transferencias y
diligenciando el formato Unico de inventario documental, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

Los documentos de apoyo (normatividad, formatos), no son consignados en las
Tablas de Retencién Documental, por lo tanto pueden ser eliminados en las
dependencias cuando pierdan su vigencia o utilidad.

Solo el Archivo Central con previa autorizacién del Comité de Archivo de la Alcaldia
Municipal esta facultado para realizar eliminaciones documentales, aprobado por un
Acta de Eliminacién Documental, que sera publicada en la pagina Web de la Alcaldia
Municipal por 30 dias, segln el Articulo 15 del Acuerdo del AGN N° 004 del afio
2013.

Los documentos generados a través del software de gestion documental Mercurio y
hagan parte de un asunto y/o expediente deberan imprimirse y archivarse en la
carpeta donde deba ir

Organizacion
Archivo de
Gestion




Cddigo: DOC-MA-01

“Jﬂif MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION |version: 03

3'«'7? DOCUMENTAL Pagina: 32 de 47
SRy oS Vigencia: 04/08/2014

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Las solicitudes de Permiso y solicitudes a Comunicaciones deberan ser archivadas
en los expedientes electrénicos configurados en el software de gestion documental
Mercurio.

Organizacion
Archivo Central

En él se agrupan los documentos que son transferidos por los distintos archivos de
gestion de la Alcaldia Municipal, porque ya han concluido su tramite pero siguen
teniendo vigencia y siguen siendo objeto de consulta.

La organizacion del Archivo Central se realiza por afio y por dependencia: Ejemplo:
Transferencias del afio 2013

Se va ordenando la documentacion en un estante por dependencia a medida que
van llegando las transferencias al Archivo Central.

Cuando se reciben las Transferencias documentales de cada dependencia, deben
ser recibidas y cotejadas por los funcionarios del Archivo Central, ubicados los
documentos en cajas de archivo, las cudles se numeraran consecutivamente
respetando la estructura organico-funcional y los principios archivisticos de Orden
Original y principio de Procedencia, posteriormente deberan ser ubicadas en la
estanteria correspondiente.

Con el Fin de facilitar la consulta en el Archivo Central y ejercer un control de la
documentacion, se tendr& un documento descriptivo un inventario general
automatizado, compuesto por los inventario de cada dependencia, a os cuéles se
les hacen modificaciones y correcciones necesarias y se les asigna la signatura
topogréfica.

Los soportes audiovisuales serdn almacenados en el gabinete respectivo,
debidamente descritos en el inventario documental

Organizacion
Archivo
Histérico

Recibir carpetas y/o documentos que se deben conservar permanentemente: El
funcionario de archivo histérico recibe del Archivo Central, los expedientes con sus
tipos documentales ordenados y previamente depurados una vez han cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo Central y segln lo estipulado en las Tablas de
Retencion Documental.

Toda transferencia debe ir acompafiada de un inventario, el cual se debe realizar
utilizando el formato DOC-FR-01 Formato Unico de Inventario Documental,
identificados los documentos que tienen deterioros ambientales y antropogénicos.

Clasificar y ordenar documentos de acuerdo al plan de transferencias: Los
expedientes deben ser clasificados y ordenados de acuerdo al orden de
procedencia, tipologia y el orden cronolégico. Ademas ingresa la informacién dentro
del inventario documental

Almacenar carpetas en archivo histérico: El funcionario de archivo histérico,
identifica y almacena las carpetas en el archivo histérico teniendo en cuenta el
principio de procedencia y el principio de orden original.

Conservar permanentemente: El funcionario de archivo historico, revisa
periddicamente 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.

Los soportes audiovisuales serdn almacenados en el gabinete respectivo,
debidamente descritos en el inventario documental

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 articulo 47 de la Ley 594 de 2000.

Las unidades de almacenamiento en los posible conservarse en carpetas
desacificadas que permitan la conservacién de los documentos durante el tiempo.

Se debe realizar una descripcion de la documentacién de manera mas especifica,
para responder la necesidad de los investigadores.
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Depuracion
Documental:

Es la operacion que consiste en la destruccion organizada de documentos carentes
de valor, por ejemplo: copias, invitaciones, borradores de documentos, manuales
externos, normas tanto internas como externas, circulares que son producidas por
otras oficinas-formatos en blanco-

Portafolios de publicidad de empresas privadas (ofreciendo productos, seminarios,
congresos, eventos, bienes y servicios). Siempre y cuando estos documentos son
se encuentren asociados a contratos u 6rdenes contractuales.

Copias de normatividad interna y externa (Leyes, Decretos, Circulares, Acuerdos,
Resoluciones) si bien es cierto que estos documentos son un apoyo muy valioso
para la gestibn de muchas unidades, pues orientan e informan sobre los
procedimientos, requisitos, formas de adelantar aspectos de la gestion, cada oficina
y/ 0 unidad debe tener absoluta claridad respecto a que estos documentos no se
registran en la Tabla de Retencién Documental

Fotocopias de articulos y extractos de libros duplicados varias veces.

Documentos de cardcter social (invitaciones, tarjetas de felicitacién).Documentos en
borrador cuya version definitiva se encuentre en alguna (s) de las series de la
oficina.

La responsabilidad de efectuar la depuracion le corresponde al personal de cada
una de oficinas o o archivos de gestion.

Este tipo de depuracion no requiere autorizacién del Comité de Archivo ni de otra
oficina.

Es indispensable solicitar asesoria por parte del Archivo Central, para lograr
identificar los documentos depurables, evitar que errbneamente se eliminen
documentos de TRD y garantizar que las oficinas y funcionarios comprendan
correctamente cual es el concepto de los documentos de apoyo.

Si se encuentran escritos o usados por sus dos caras, se debe depositar en el lugar
para el reciclaje para posteriormente mandarlo a destruir

Si los documentos solo ocupan una cara de la hoja, pueden utilizarse para impresion
de borradores por su cara limpia en las mismas oficinas, tachar con una (x), la cara
que se encuentra con informacién.

Foliacion
Documental

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene
dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta Ultima
como respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la
unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan estas finalidades, la
foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

La foliacién es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo
de gestién al archivo central) como secundario (archivo central al archivo histérico).

La documentaciéon que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
clasificada. La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion
Documental (TRD). En fondos acumulados, se foliar4 la documentacién que por
Tabla de Valoracién Documental (TVD) sea objeto de conservaciéon en Archivo
Central o Archivo Histérico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros
soportes.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los trdmites que dieron
lugar a su produccidn. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento
gue dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.
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Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones,
actas) la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo.
En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes
tendrd una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacién se ejecutara
de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.

Segun el acta de comité de archivo niamero 06 del 7 de Julio de 2014, se determina

que las carpetas deberan contener un maximo de 300 folios, entendiendo que no se
podran separar asuntos lo que en algunos casos podria quedar de un poco mas de
300 folios. Las licencias de construccion deberdn ser archivadas de manera
separada (licencia por carpeta). Las fichas técnicas del SISBEN vy las fichas
catastrales deberan contener entre 100 y 150 folios.

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.
Otra alternativa el uso de boligrafo (esferos) de tinta negra insoluble, pero el uso de
este elemento dificulta corregir una foliacibn mal ejecutada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprogréficas.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o his. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el
numero correspondiente en la cara recta del folio.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio
en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas
del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros
datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara
constancia mediante un testigo, de su lugar de destino y en este se indicara la
procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas.) que se encuentren se
numerardn como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se
opta por separar este material se hard la correspondiente referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un niimero para cada una de
ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento en el formato de inventario en el
campo de notas. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada.
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En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad
de re-foliar a mano.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejara esta foliacién siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas
de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera re-foliarse toda la
unidad de conservacion.

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o
proceso técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico,
proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas
por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales —CDS, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, en el &rea de notas del instrumento
de control o de consulta. Si se opta por separar este material se hard la
correspondiente referencia cruzada.

Organizacion Documentos Electrénicos:

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Organizacién
Documentos
Electronicos:
Los documentos
electrdnicos es
informacién en
soporte
informatico, que
es registrada,
producida
recibida en este
formato. Para
que un
documento
electrdnico sea
considerado
documento de
archivo, debe
contener
informacion
suficiente para
la funcién de la

Algunas de las problematicas de los documentos electrénicos son la identificacion, la
localizacion y el control.

Identificar por medio de la Tabla de Retencién Documental los documentos que hacen
parte del archivo.

Obtener por medio de un inventario la informacién necesaria para facilitar el acceso a
la informacion.

Establecer controles para asegurar la fiabilidad y autenticidad de los documentos, para
gue su informacién no sea alterada.

No se deben guardar los documentos de archivo mezclados con otros documentos
personales.

Hacer referencia al asunto o trdmite que le da origen al documento.

Indicar si los documentos se trata de un documento preliminar, borrador o si es la
version definitiva.

Referenciar el nombre de la persona o grupo que elabora el documento.

Si el documento requiere de firmas para su validez y autenticidad, debera imprimirse
para efectuar la firma.

Convertir los documentos electrénicos a formatos protegidos. Documento electrénico
de archivo NO es el que se crea en Word, Excel, PowerPoint o demas plantillas de
creaciéon de documentos (Microsoft Office, Open Office, Works, entre otros). Para que
dichos documentos se constituyan en documentos electrénicos de archivo, debemos
convertirlos a formatos electronicos protegidos (por ejemplo PDF), que nos permitan
mantener, a lo largo de todo el ciclo vital del documento, la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de la informacién que el documento contiene.
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ASPECTO/CRITICO

Alcaldia
Municipal y
ademas posee
valor probatorio
de las
actividades o
funciones.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Eliminar borradores, versiones preliminares y copias de los documentos. Una vez se
tenga aprobada la version definitiva de un documento, eliminar todos archivos
electronicos con borradores, versiones preliminares y copias que se crearon durante el
proceso de elaboracién y ajustes de los documentos.

Imprimir el documento electrénico cuando este deba constituirse en documento de
archivo y esté vinculado con un expediente o serie documental, clasificados en TRD
como de conservacion permanente, se deberd imprimir el documento y archivar en su
respectivo expediente o unidad documental en soporte papel.

Los documentos electrénicos de archivo se organizan atiendo a la clasificacién en
series y subseries establecida a través de la Tabla de Retencién Documental. La
organizacion en los PC de los documentos electrénicos de archivo permite la utilizacion
de carpetas y subcarpetas, que se estructuran a partir de la clasificacién de los
documentos en categorias de series y subseries, del mismo modo que se hace con los
documentos en formato papel.

Manejo de Correo Electrénico

gue mejoran las

comunicaciones
internas y
externas,
elimina el
papeleo.

ASPECTO/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Algunas recomendaciones que deben tenerse en cuenta son:
Manejo de | separar los mensajes que se constituyen en documentos de archivo de los mensajes
Co,rr_eo gue son informales y no proporcionan tramites dentro de la Alcaldia de Guarne.
Electrénico: El — - —
Los documentos deben ser guardados y clasificados en carpetas segun el indicado en
correo las Tablas de Retencion Documental para cada dependencia
electrénico P P :
desarrolla Cuando los documentos deban conservarse en el expediente fisico, debe imprimirse el
actividades en | mensaje y sus documentos anexos.
la medida en

Archivar los mensajes que se constituyen en documentos de archivo por fuera del
programa de correo, convirtiéndolos a formatos protegidos (por ejemplo PDF) y
vinculandolos al expediente o unidad documental del que hacen parte.

Cuando se trate de documentos vinculados con expedientes o series de conservacion
permanente se aconseja imprimir el mensaje y sus documentos anexos y guardarlos
en el respectivo expediente en formato papel.

Realizar una copia periddica (en el sistema de vacuo empleado en la Alcaldia, o en CD,
DVD no re-escribibles) de las carpetas con sus mensajes y documentos anexos.

7.5

Transferencias Documentales

Una vez agotados los términos de permanencia en cada archivo segun la propuesta de la Tabla

de Retencion Documental se debe proceder a normalizar el proceso de transferencias

documentales, el cual aplicara tanto para las transferencias primarias como para las secundarias.
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Para este proceso se implementara el formato Unico de inventario documental donde se registre

los documentos a transferir al Archivo Central.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Transferencia
Primaria

Todas las Dependencias de la Alcaldia Municipal deberan preparar los documentos
a transferir al Archivo Central, segun las series y tiempos de retencién estipulados
en la Tabla de Retencién Documental vigente. Esta se realizara de acuerdo con la
programacion preestablecida para cada dependencia.

La Técnica Administrativa en gestién Documental, cita al comité de archivo y se fija
el cronograma de transferencias documentales para la respectiva vigencia, y lo
comunica por oficio a las diferentes dependencias. Ver Anexo N° 10: DOC-FR-02
Cronograma Transferencias Documentales

Pasos para Efectuar las Transferencias Primarias:

Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias
documentales concertado y elaborado por la unidad de archivo de la entidad.

Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de archivo de la
entidad o quien haga sus veces, y con el tiempo oportuno para dar cumplimiento al
cronograma, prepare la transferencia primaria teniendo en cuenta lo establecido en
la Tabla de Retencion Documental. Todo ingreso de documentos al Archivo Central
se hara oficial mediante la entrega fisica de la documentacion y su registro en el
formato Unico de inventario documental.

Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segun la
TRD deben transferirse.

Efectle el proceso de depuracion documental. Es decir, retire aquellos documentos
gue no son esenciales en el expediente: Impresos o publicaciones periddicas
(revistas, folletos, periodicos), formatos, hojas en blanco, borradores, copia o
fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes y
decretos, cuando no formen parte integral del expediente.

Ordenacidn de tipos documentales. Los documentos se van colocando uno atras del
otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera que el Gltimo
documento recibido sea el Ultimo que contenga la carpeta.

Retirar ganchos metalicos y de ser necesario reemplazar por plasticos (en el caso
de los legajadores).

Segun el acta de comité de archivo nimero 06 del 7 de Julio de 2014, se determina
gue las carpetas deberan contener un maximo de 300 folios, entendiendo que no se
podran separar asuntos lo que en algunos casos podria quedar de un poco mas de
300 folios. Las licencias de construccion deberan ser archivadas de manera
separada (licencia por carpeta). Las fichas técnicas del SISBEN vy las fichas
catastrales deberan contener entre 100 y 150 folios.

Ordene los expedientes por afos.

Rotule las carpetas.

Registre los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental,
teniendo en cuenta que si un expediente esta conformado por varias carpetas, en la
columna “numero de orden” consignara solamente el nimero que corresponda
consecutivamente y en la columna nota, indicar4 cuantas carpetas conforman el
expediente, lo remite al area de Gestibn Documental mediante oficio.

Vigencia: 04/08/2014
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En el caso de las circulares, las dependencias deben transferir las que son
producidas por cada una de ellas, las que nos remiten de otras dependencias y
entidades externas se convierten en documentos de apoyo

Los formatos de rotulo de caja, carpeta, formato de inventario documental, se deben
diligenciar en mayuscula sostenida.

Imprima en original el Formato Unico de Inventario Documental y remita
comunicaciéon a la unidad de archivo junto con la documentacion relacionada.
Ademas se debe remitir la transferencia via correo electronico, segun lo establecido
por el area de gestion documental.

Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial
mediante la entrega fisica de la documentacion y su registro en el formato Gnico de
inventario documental.

En caso de recepcionar o producir un documento que haga parte de un expediente
gue ya se halla transferido al archivo central o histérico, se debe realizar la
transferencia en el formato de inventario documental y el area de gestién documental
se encargara de actualizar la informacion.

La Técnica Administrativa o auxiliares de Gestion Documental, recibe la

transferencia y firma el oficio de recibido, revisa la misma y podra:

a. Silatrasferencia esta adecuada a lo establecido se transfiere al archivo central
y procede a firmar el recibido de la misma en el campo especifico del formato.

b. Sino esta conforme se devuelve a la oficina de origen mediante oficio indicado
las respectivas correcciones y la fecha limite de entrega.

c. En caso de solicitar correcciones, el plazo méximo sera de 10 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de radicada la comunicacion.

En caso de que las dependencias no den cumplimiento al cronograma de
transferencias del archivo o al plazo de correcciones, la Técnica Administrativa o
auxiliares de Gestibn Documental realizara oficio de advertencia al Secretario de
despacho con copia al Alcalde y a la direccion de control Interno advirtiendo el
incumplimiento y generando un plazo maximo de 1 mes.

En caso de no darse cumplimiento dentro del mes siguiente la Técnica Administrativa
o auxiliares de Gestion Documental envia oficio al Alcalde y a la Direccién de Control
Interno comunicando el incumplimiento para que estos tomen las medidas
correspondientes.

La transferencia de los expedientes electrénicos, se realizara descargando la
informacion al escritorio, se graba en un CD. Se encarpetara y realizara indice
documental. El cuél debera ser ingresado en el inventario documental y caja, tal
como se realiza fisicamente.

Vigencia: 04/08/2014
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Transferencias
Secundarias

La transferencia secundaria consiste en el traslado de documentos del archivo
central al histérico. Estas transferencias concluyen los procesos de valoraciéon
secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de esos
documentos.

Se debe generar en el formato Unico de inventario documental la documentacion que
serd de conservacién permanente.
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El funcionario de archivo central, 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.

Si los documentos cumplen el tiempo de retencién en el archivo central, se debe
verificar si es necesario conservarlos permanentemente.

Se analiza la disposicion final del documento segun lo estipulado en la Tabla de
Retencion.

El funcionario de archivo central, teniendo en cuenta las disposiciones contenidas en
la Tabla de Retencion Documental y cumplido el tiempo de almacenamiento en el
Archivo Central, remite las carpetas al archivo histdrico para su almacenamiento,

debidamente clasificadas y organizadas en cajas de archivo inactivo.

7.6

Disposicion Final de los Documentos

Para darle disposicion final a los documentos fisicos y electrénicos, debe ser sustentando en lo
estipulado en las Tablas de Retencibn Documental y las Tablas de Valoracion Documental,
defiendo los documentos que son de CONSERVACION TOTAL- ELIMINACION- SELECCION,
siendo estas decisiones aceptadas y aprobadas por el comité interno de archivo de la Alcaldia

Municipal.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Conservacion Total: La
conservacion total se le da a
aquellos documentos que
tienen valores secundarios o
permanentes, respecto a la
normatividad que los funda,
como es el caso de los
pagos a la seguridad social
de empleados y de aquellos
que dan prueba del
quehacer de la comunidad
Guarnefia, por lo cual se
convierten en Patrimonio
Histoérico del Municipio.

Revisar los documentos de conservacion total, separar aquellos que estén
infectados por hongos o humedad. Definir procedimiento y presupuesto
para la respectiva restauracién

Revisar que se encuentren clasificados, ordenados y descritos segun lo
gue indique las Tablas de Retencidn y/o Valoracién Documental.

Estar almacenados en unidades de conservacién 6ptimos para asegurar
su perdurabilidad.

Si es soporte papel deben de estar almacenados en carpetas y cajas.

Si los documentos son electrénicos, se debera realizar una revision anual,
para verificar la lectura y el medio de reproduccién. De entrar en proceso
de obsolescencia, presentar proyecto para ejecutar su migracion a
soportes actualizados.

Organizar los documentos en el mobiliario respectivo, los planos en su
respectiva planoteca y mobiliario para los soportes como las fotogréficas,
cintas de video, soportes digitales como CD, DVD.

Las diferentes unidades de conservacidn deben estar debidamente
rotuladas.

Manejar el inventario documental actualizado para la consulta de estos
documentos.

Los depdsitos deben contemplar las condiciones ambientales adecuadas
para preservar la memoria Institucional. Definidos en el item de
preservacion a largo plazo
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Trasladar esta documentacion al archivo histérico para su conservacion. A
excepcion de los actos administrativos los cuales deberan conservarse en
la oficina donde se maneja taquilla

Eliminacion Documental:

Una vez el documento cumpla con el tiempo estimado de retencion y pierda
su valoracion referencial y de consulta la Serie y Subserie Documental se
elimina conforme lo indica la columna Procedimientos de la Tabla de
Retencion Documental.

Es de anotar que ninguna subserie documental se destruird si no esta
reflejada y autorizada en la Tabla de Retencién Documental y Tabla de
Valoracion Documental, las eliminaciones documentales corresponderan
entonces a la aplicaciéon misma.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias
documentales primaria y secundaria, anotando que en las transferencias
primarias los archivos de gestion solo estaran facultados para eliminar
documentos de apoyo.

La eliminacion Documental sera probadas por medio del actas de
eliminacién documental, aprobadas por el Comité de Archivo de la
Alcaldia, y seréa publicada en la pagina Web de la Alcaldia a disposicion de
los ciudadanos, de acuerdo a lo estipulado por el Acuerdo 004 de 2013.

La documentacion se eliminara por medio de la destruccién. Cuando sea
soporte papel se destruira y la empresa que realice este proceso dejara
registro mediante certificado de destrucciéon, debidamente firmado por el
encargado de dicha entidad. Este certificado se anexara al acta del Comité
Interno de Archivo donde qued6 aprobada dicha eliminacion

La eliminacién debe realizarse tanto para documentos en soporte papel,
andlogo digitales, se debe reutilizar los soportes.

La eliminacién de la informacidn conservada en soportes audiovisuales se
realizara una vez se verifique la informacién que contiene y segun los
tiempos definidos en las Tablas de Retencién Documental

Selecci6én Documental

La seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion por medio del muestreo, se aplica a series y
subseries de caracteristicas homogéneas, otra caracteristica debe ser la
voluminosidad, es decir la gran produccion de las subseries que se desean
seleccionar, al momento de realizar la seleccion debe realizarse valoracion
a series documentales que contienen informacion que pueden tener
relevancia para la historia Institucional y poder dejar asi la muestra con
este tipo de informacion.

La seleccion se le aplica a las series y subseries documentales, que estan
establecidas en las Tablas de Retencion Documental. El proceso de
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seleccion documental debe ser aprobado por el Comité Interno de
Archivos.

El porcentaje de seleccién de los documentos y el método serd establecido
en las Tablas de retencién documental y Tablas de valoracién documental,
aprobado igualmente en el momento de realizarlo por los integrantes del
Comité Interno de Archivos del Municipio.

7.7 Preservacion Documental

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Nota: Para identificaciéon de diagndéstico, Programas, Planes y Actividades remitirse al
Sistema Integrado de Conservacion.
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7.8 Valoracién Documental

El objetivo de la Valoracién es proteger el Patrimonio Documental, ya que permite el definir los
valores hacia los documentos, determinado los que son de conservacion total y eliminacién. Para
realizar la valoracion documental, debe tenerse en cuenta:

El uso de los documentos.

La frecuencia de consulta.

Las normas que regulan cada documento.

La voluminosidad de cada serie y subserie documental

Los documentos misionales de la administracion Municipal, deben ser de conservacién permanente,
pero si son de alto volumen se define para seleccionarse.

La valoracion de los documentos, es reflejada mediante los instrumentos archivisticos: Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, mediante los cuales se estipulan los
tiempos en que deben permanecer los documentos en cada fase de los archivos (Gestion- Central-
Historico), definidos por la hormatividad que los ampara y su transcendencia para la historia.

8 Marco Legal

Articulo 11: Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos: El estado esta obligado a
la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Articulo 12: Responsabilidad. La Administracién publica sera responsable de la gestién de
documentos y de la administracion de sus archivos.

Articulo 14: Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacion de
la administracién publica es producto y propiedad del Estado y este ejercera el pleno control de
sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son
susceptibles de enajenacion.

Articulo 15: Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores
publicos al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades
Pulblicas. Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos,
tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de a informacion
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de los documentos de archivo y serna responsables de su organizacion y conservacion, asi como
de la prestacion de los servicios archivisticos.

Articulo 26: Inventario Documental. Es obligacion de las entidades de la Administracion Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera
gue se asegure en control de los documentos en sus diferentes fases.

Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a consultar
los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que
dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion o a la Ley.

Articulo 35. Prevencién y sancién. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de la
Nacion, y las entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a
prevencion facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo sefalado en la
presente ley y sus normas reglamentarias.

Articulo 239. Hurto. El que se apodere de una cosa mueble ajena, con el propdsito de obtener
provecho para si o para otro, incurrira en prision de dos (2) a seis (6) afos.

Articulo 286. Falsedad ideoldgica en documento publico. El servidor publico que en ejercicio de
sus funciones, al extender documento publico que pueda servir de prueba, consigne una falsedad
o calle total o parcialmente la verdad, incurrird en prision de cuatro (4) a ocho (8) afios e
inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a diez (10) afios.

Articulo 287. Falsedad material en documento publico. El que falsifique documento publico que
pueda servir de prueba, incurrird en prision de tres (3) a seis (6) afos.

Si la conducta fuere realizada por un servidor publico en ejercicio de sus funciones, la pena sera
de cuatro (4) a ocho (8) afios e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de
cinco (5) a diez (10) afios.

Articulo 288. Obtencién de documento publico falso. El que para obtener documento publico que
pueda servir de prueba, induzca en error a un servidor publico, en ejercicio de sus funciones,
haciéndole consignar una manifestacion falsa o callar total o parcialmente la verdad, incurrira en
prisién de tres (3) a seis (6) afios.

Articulo 289. Falsedad en documento privado. El que falsifique documento privado que pueda
servir de prueba, incurrira, si lo usa, en prision de uno (1) a seis (6) afios.

Articulo 290. Circunstancia de agravacién punitiva. La pena se aumentara hasta en la mitad para
el coparticipe en la realizacion de cualesquiera de las conductas descritas en los articulos
anteriores que usare el documento, salvo en el evento del articulo 289 de este codigo.
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Articulo 291. Uso de documento falso. El que sin haber concurrido a la falsificacion hiciere uso
de documento publico falso que pueda servir de prueba, incurrird en prision de dos (2) a ocho (8)
afios.

Articulo 292. Destruccién, supresion u ocultamiento de documento publico. El que destruya,
suprima u oculte total o parcialmente documento publico que pueda servir de prueba, incurrira en
prision de dos (2) a ocho (8) afios.

Si la conducta fuere realizada por un servidor publico en ejercicio de sus funciones, se impondra
prisién de tres (3) a diez (10) afios e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.

Si se tratare de documento constitutivo de pieza procesal de caracter judicial, la pena se
aumentara de una tercera parte a la mitad.

Articulo 431. Utilizacién indebida de informacion obtenida en el ejercicio de funcién publica. El que
habiéndose desempefiado como servidor publico durante el afio inmediatamente anterior utilice,
en provecho propio o de un tercero, informacién obtenida en calidad de tal y que no sea objeto de
conocimiento publico, incurrird en multa.

Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico: 5. Custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o
utilizacion indebidos.

Articulo 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido:

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razén de sus funciones

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas

43. Causar dafio a los equipos estatales de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar
o desaparecer informacién en cualquiera de los sistemas de informacion oficial contenida en ellos
o en los que se almacene o guarde la misma, o permitir el acceso a ella a personas no autorizadas.

9. Documentos de Referencia

Nro. Nombre
1 |Ley 594 del 2000, Ley General de Archivo
Decreto Nacional 2609 del afio 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
2 | parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las entidades del Estado.
Acuerdo del Archivo General de la Nacién N° 060 de 2001,Por el cual se establecen pautas para la
3 |administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas
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Acuerdo del Archivo General de la Nacion N° 049 de 2000, establece las condiciones para los
edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.

Acuerdo del AGN N° 056 de 2000, por el cual se desarrolla los requisitos para la consulta de
documentos de archivos.

Acuerdo del AGN N° 042 de 2000, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los

6 |archivos de gestion, en las entidades pUblicas y las privadas que cumplen funciones publicas y regula
el Inventario Unico Documental.

7 | Circulas del AGN N° 004 de 2003, sobre la organizacion de las Historias Laborales.

indice de Informacion Clasificada y Reservada publicada en la pagina web del Municipio de Guarne,
8 |en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

10. Control de Cambios

) Fecha de o i
Version » Descripcion del Cambio
Aprobacién
02 16/09/2013 Primera emisién del documento.

Se aclaran e ingresan en el numeral 7.2.2. Algunas competencias sobre las
firmas autorizadas. Se explican las especificaciones para emitir
constancias 7.2.4.4. Se hacen algunas aclaraciones relativas al manejo de
correspondencia. Se modifican los cddigos de las dependencias segun el
decreto Municipal N° 020 de 2014.

Se elimina en formato DOC-FR-12 REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA
DISTRIBUCION EXTERNA, dado que el registro que contenia dicha
informacion lo proporciona la empresa de correos contratada y el formato
DOC-FR-03 Eliminacién de documentos, dado que siempre esta
03 04/08/2014 informacion queda registrada en el acta de comité de archivo.

Se crea el DOC-FR-13 formato Planilla de salida y/o préstamo de
documento de la carpeta o expediente.

Se maodifican los formatos DOC-FR-06 Entrega de Correspondencia, DOC-
FR-07 Control Temperatura y Humedad Relativa.

Se crea el formato DOC-FR-14 acta, el cual pertenecia al proceso
administracion del SIG por tratarse de especificaciones para la produccion
documental.

Ademds de lo anterior se actualiza la version de todos los documentos del
proceso para adecuar su formato segun cambios en el procedimiento de
control de documentos del proceso administracion del SIG.

11. Anexos

NRO. CODIGO NOMBRE

1 DOC-FR-14 ACTA




Cédigo: DOC-MA-01

Version: 03

MANUAL DEL PROGRAMA DE

“%\‘ ‘éﬁ GESTION DOCUMENTAL Pagina: 46 de 47
Sory S Vigencia: 04/08/2014
2 DOC-FR-06 Entrega de Correspondencia
3 DOC-FR-11 Acta Aclaracion Radicacion
4 DOC-FR-05 Planilla Control de Correspondencia Dependencias
5 DOC-FR-13 Planilla de salida y/o préstamo de documento de la carpeta o expediente
6 DOC-FR-04 Control de Préstamo de Documentos
7 |DOC-FR-10 |[Iindice Carpeta
8 DOC-FR-08 Rotulo Carpeta
8 DOC-FR-09 Rotulo Caja
10 |DOC-FR-01 Formato Unico de Inventario Documental
11 | DOC-FR-02 Cronograma Transferencias Documentales
12 | DOC-FR-07 Control Temperatura y Humedad Relativa

12. Actividades para Ejecucion

ASPECTO/CRITICO ACTIVIDADES A DESARROLLAR TAPO DIIE_ REQLIJ:ISIT?
Definir y difundir la Politica de Gestién Documental X X X X
Actualizar el registro de Activos de Informacién (Inventario X
Documental e identificar informacion puablica y de reserva)
Actualizar el Cuadro de clasificaciéon documental y Tablas de X X X
Retencion documental cuando se requiera
Elaborar y aplicar las Tablas de Valoracion Documental X X X
Adm|_r)|stra0|on Elaborar los mapas de procesos y flujos documentales X X X X
Gestion Documental
Actualizar el sistema integrado de conservacion e
. I, . X X X
implementar las actividades alli planteadas
Actualizar el inventario documental con la informacion de las
. X X X | X
transferencias documentales
Definir anualmente en reunién del Comité Interno de Archivo X X X
los proyectos a implementar en el afio de vigencia
Definir la responsabilidad de los contratistas para realizar las
; X X X | X
transferencias documentales
Actualizar anualmente en contrato de soporte técnico y
L . X X X X
mantenimiento de Mercurio




GUARNE

Y

o 3
S

3 &
< &
4
SoR y prO

MANUAL DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: DOC-MA-01

Version: 03

Pagina: 47 de 47

Vigencia: 04/08/2014

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

A L F

T

Definir los flujos de trabajo y tramites internos que pueden
comenzar a implementarse en el Municipio de acuerdo al
presupuesto asignado

X X X

X

Sistema de Gestién
Documental
Mercurio

Cuando ingrese un funcionario nuevo al Municipio de
Guarne y este ocupe un cargo que ya tenga adquirida la
licencia de Mercurio se debera realizarle la capacitacion
respectiva sobre el manejo de Mercurio y la Gestién
Documental

Normalizar los metadatos del sistema con base en las
Tablas de Retencion Documental

Definir una politica de seguridad de la informacién para los
documentos fisicos y electronicos

Actualizacion
Normatividad

Archivistica

Mantener actualizacién en la normatividad archivistica del
pais para contemplar el requisito dentro del Plan
Institucional de Archivos del Municipio




