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La promulgacion de la Ley General de Archivos (594/2000) esta orientada basicamente a
racionalizar el tramite de los documentos de la Administracion Publica, promover la
organizacion técnica de los archivos de gestién, garantizar la conservacion de los
documentos de valor histérico de las entidades oficiales y estimular la conservacién y
consulta de los archivos histéricos.

En los tiempos actuales el manejo de la informacion es esencial para todas las
actividades y para el avance del conocimiento. En los archivos se conserva parte
significativa de ese creciente mundo de la informacién, ya que en ellos quedan los
registros no solo de los hechos de la gestion publica o privada, sino muchos datos que
genera la ciencia, la técnica y el arte, motivo por el cual es fundamental regular su
organizacion.

En virtud de la Ley General de Archivos en el Titulo V, Gestién de Documentos, Articulo
21. Programas de Gestion Documental, establece que: “Las Entidades Publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos
y en el articulo 19 “ las Entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos”. De igual forma se
debe tener en cuenta la reglamentacion que viene expidiendo el Archivo General de la
Nacién a través de Acuerdos, especialmente los Acuerdos 060 de 2001; 038, 039 y 042
de 2002 y 002 de 2004, de esta foorma podemos registrar en este documento los
procesos y procedimientos para el buen desarrolio de la gestion Documental de la
Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare bajo la Coordinacién de la Unidad
Administrativa de Archivo y Correspondencia elabora el presente Manual para establecer
las técnicas y practicas atiles para el manejo y produccion de los documentos de las
unidades administrativas incluyendo la identificacion, organizacién, custodia del archivo,
préstamo, consulta y transferencias documentales primarias.
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Esta herramienta nos permitira:

« Fijar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccion y el manejo de los
documentos logrando regularizar el flujo de los mismos.

« Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la conservacion
y uso del patrimonio documental de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

« Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de la documentacién
producida y recibida por Alcaldia Municipal de San José del Guaviare en desarrolio de
sus funciones constitucionales y legales.

+ Sensibilizar a los Servidores Publicos de Alcaldia Municipal de San José del Guaviare
sobre la importancia del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el
manejo de los documentos que se producen.

Este manual aplica para todos los documentos generados y recibidos en la Entidad y de
su Sistema de Gestion de Calidad relacionada en las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

érg_] CORRESPONDENCIA r{_] ARCHIVO
- INTERNA g

EXTERNA ENVIADA
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e | e ALCALDIA TRD  ARCHVODE  ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL HISTORICO
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Para que el Programa de Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare pueda ser gestionado de manera apropiada, es necesario que se responda y
cumpla con las diferentes normas proferidas por la entidad, por el Archivo General de la
Nacién asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacion se sefialan las
normas de caracter general relacionadas con la gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
Naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicaciéon privada son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos que senale la ley.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion
en condiciones de equidad. No habra censura”.
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Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion
y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los
demas bienes que determine la ey, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién
permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas
del proceso de creacién de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes
de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la
cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquirilos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueolégica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y
en los convenios intemacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros
que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.
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Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda
persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

4 Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

4 Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas;

4+ Respetar y apoyar a las autoridades democrdticas legitimamente constituidas

para mantener la independencia y la integridad nacionales;

Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia

pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

Propender al logro y mantenimiento de la paz;

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de

un ambiente sano;

Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de

conceptos de justicia y equidad”.

."_
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i

Articulo 112, “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobiemo
podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar
alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan
los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la documentacion oficiales; de uso
de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo con la representacion
obtenida en las elecciones para el Congreso inmediatamente anterior; de réplica en los
medios de comunicacién del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o
ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los
organismos electorales.”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los érganos que las integran existen otros, autbnomos e independientes, para
el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes érganos del Estado
tienen funciones separadas pero colaboran arménicamente para la realizacién de sus
fines”.
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Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos.
33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.
2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992. Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de documentos del
Banco de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.
Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.
Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informéticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados
medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de
los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, en su titulo
V: Gestién de Documentos.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos
en la Constitucién, los tratados de Derecho Intemacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos
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distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5.
Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la
conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerdas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien comesponda su conocimiento. No. 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. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Articulo 22. Sobre administraciéon y conservacién de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacién.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestién”
Ley 962 de 2005 Ley anti tramites.

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de
Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacién y numeracion.

Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de
1993.
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Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electronica.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccién y urbanismo.
Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacién basica sobre
archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacién de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Gestién Documental: Conjunto de actividades técnicas y administrativas que permitan un
eficiente, eficaz y oportuno manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida, con el proposito de garantizar su consulta, conservacion y utilizaciéon desde el
momento de la produccién documental hasta su destino final.

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracién de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccién, organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacién y
servicios de todos los archivos de una institucion.

Almacenamiento de documentos: Depésito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacién.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su fora y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.
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Archivo de gestién: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo General de la Nacién: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la Politica Archivistica en el ambito nacional. Es el organismo de
direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.
Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Clasificacién: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema,
plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el interior de un
depdsito de archivo.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y sub seccién), de
acuerdo a la estructura organico-funcional de la Entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservaciéon de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una
institucion.

Disposicion final de documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Eliminacién: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Funcién archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

Gestién de documentos: Conjunio de actividades administrativas y técnicas, tendientes
al efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion,

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de
control (fases de identificacién y valoracién) e instrumentos de referencia (fases de
descripcién y difusion).

Instrumento de control: Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y
valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de
identificacion los siguientes: ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
repertorios de series, cuadros de clasificacién, registros topograficos; y en la fase de
valoracion. Relaciones, tablas de retencién documental, registros generales de entrada y
salida, relaciones y actas de eliminacién, informes, relaciones de testigos resultantes de
muestreo.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquemdtico, general, analitico y preliminar.
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Legajo: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental. Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imagenes en pelicula.

Microfilme: Fotografia en pelicula generaimente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccion de documentos.

Ordenacién: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso
de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas
dentro de las series.

Ordenacién documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgénicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacién de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrolio de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
entidad.

Produccién documental: Recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Reglamento de archivos: Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Servicios de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicién de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacién.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483
Correo Electronico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co




ETE

' oo MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION cODIGO

J ALCALDIA gAN JOSE | Fecha de Elaboracion Vigencia a partir de: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

Tabla de retencién documental: Listado de series y sus correspondientes tipos

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retenciéon documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo
origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare ha venido adelantando acciones de tipo
archivistico enmarcados en la politicas dadas por parte del Archivo General de la Nacién
General de la Nacién. Es asi como podemos tener claridad del ciclo vital por el que
deben atravesar los documentos producidos por la entidad hasta su disposicion final, los
cuales son:

+ El primer ciclo se desarrolla o dainicio desdeel © /. ¢ ~c oo donde se
puede evidenciar que cada funcionario produce los documentos en atencion a
las funciones asignadas para dicho fin.
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4+ Elsegundociclo se dacuando las diferentes Unidades Administrativas quienes
atendiendo las directrices del Archivo General del Municipio, realizan las
Transferencias Primarias al /'~ vo Conio), donde se aplican los diferentes
criterios de administracion de los documentos, para lo cual se hace necesario
que el Comité de Archivo de la entidad los revise y determine su disposicion final.

<4 El tercer ciclo hace referencia a aquellos documentos que por su contenido
poseen valores culturales y cientificos que sirven de evidencia para la historia y
la investigacion, tanto para la administracion como para la comunidad en general,

Para contribuir con el mejoramiento de la eficiencia de la Alcaldia Municipal de San José
del Guaviare, se requiere la implementacion de archivos utiles, centralizados y bien
conservados, la erradicacién de archivos personales y su sustitucién por otros
institucionales que cumplan la funcién para la cual estan concebidos, o sea brindar
informacion.

Los archivos son un componente basico del proceso de modemizacién de la Entidad y
desde el punto de vista de la informacién son una herramienta para el logro de los
objetivos. De aqui se desprende la necesidad de establecer normas que regulen la
elaboracién y manejo de los documentos como algo intrinseco a la administracion pablica,
velando por su mantenimiento, clasificaciéon y ordenamiento que pemita hacer
seguimiento a la actividad de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

Es de esta forma como se hace indispensable que la Alcaldia Municipal y sus
Unidades Administrativas se pueda formalizar una buena Gestion Documental, para lo
cual se debe tener muy en cuenta las siguientes politicas de caracter archivistico:

4 Cada Unidad Administrativa debe elaborar, al menos una vez al afio, el inventario
de los documentos que respaldan la gestion de la misma y de acuerdo al
cronograma de de transferencias realizar el envio de sus documentos al archivo
central oportunamente.

4+ Todos los servidores publicos de la Alcaldia Municipal al desvincularse de la
Entidad o a la terminacion del contrato o al ser trasladados de Grupo de Trabajo,
deberan hacer entrega con el lleno de los requisitos establecidos en el presente
Manual de los documentos producidos y recibidos, relacionados en las TRD en el
desarrollo de sus labores. (Articulo 15 Ley 594 de 2000)

4 Cada Unidad Administrativa debe realizar la revision de las Series, Subseries y
Tipos Documentales que forman su Tabla de Retencién Documental. Una vez que
sea requiera realizar ajustes pertinentes ala TRD, debe realizarse mediante
una propuesta de ajustes para ser aprobada por el Comité de Archivo de la
Entidad.
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4+ Atendiendo el Cronograma de Transferencias elaborado por la Seccién de
Archivo y Correspondencia y aprobado por el Comité de Archivo, cada Unidad
administrativa, debe transferir sus documentos al archivo central de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare.

4+ El Comité de Archivo de la Alcaldia es el unico érgano competente para autorizar
la eliminacion de documentos.

4+ Todas las comunicaciones producidas por la Entidad y que tengan el caracter de
oficial deben cumplir con lo establecido en el presente Manual.

; 4 La seccion de Archivo y Correspondencia realizara seguimiento y prestara
asesoria a las diferentes Unidades Administrativas en lo relacionado con los

adelantos en la aplicacion de la Gestién Documental.

:

4 El Comité de Archivo de la Alcaldia se reunira con la periodicidad establecida en
el comrespondiente reglamento.

4 Las diferentes Unidades Administrativas deben cumplir el cronograma establecido
por el la Seccion de Archivo y Correspondencia para la realizacion de las
Transferencias Documentales al archivo central.

4+ Los documentos recibidos en la Seccién de Archivo y Correspondencia, para
todos los casos deben cumplirse las TRD vigentes en la Alcaldia Municipal.

Para establecer qué es un documento y cual de ellos es de archivo, es necesario
basarse en los conceptos otorgados por el Reglamento emitido por el Archivo
General de la Nacion que dice:

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de infoomacién producida o recibida por
una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico 6 histérico.

Los documentos que conforman los archivos son importantes para la administracion y
la cultura porque son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes y porque pasada su vigencia se convierten en fuentes de la historia y
componentes del patrimonio cultural y de la Identidad Nacional. (Ver figura No. 1).

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”

Calle 8 No 23-87 Barrio el Ceniro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483
Correo Electrénico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co




l
J

e S =
Lo MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION cODIGO
ALCALDIA “6AN JOSE | Fecha de Elaboracion Vigencia a partir de: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

Adicionalmente segun su especialidad tienen los siguientes valores:
Valor Primario

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora, al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto. Se aplica a los archivos administrativos y se encuentran en las
dos primeras fases del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion y Archivo
Central).

Dentro del valor primario existen los siguientes valores:

Administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo origina
o para complementar aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

Legal: Aquel que pueden tener los documentos que sirvan de prueba o testimonio
ante la Ley.

Fiscal: El que tienen los documentos para efectos tributarios o que son importantes
para el Fisco.

Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Técnico: Aquel documento que contiene informacién especifica para la ejecuciéon de
una actividad.

Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun.

Valor Secundario

Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente. Este valor se encuentra en los documentos que estan
en la tercera fase del Archivo (Archivo Historico) y tienen caracter cultural, histérico o
cientifico.
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Las Tablas de Retencion Documental son un listado codificado de series, sus
correspondientes subseries y tipos documentales, producto del desarrollo de las funciones
de cada Grupo de Trabajo; a cada serie o subserie se le asignan tiempos de retencién en
las distintas fases del ciclo vital de los documentos y se explica el procedimiento a seguir
para la disposicion final de los mismos.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) es el principal instrumento del Programa de
Gestién Documental.

De acuerdo con la Ley 594 de 2000 y la reglamentacion generada por el Archivo General
de la Nacion (AGN), La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare pretende agilizary
racionalizar su gestion administrativa documental con las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Conjunto de unidades documentales del mismo tipo, que son producidas o recibidas por
una misma Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones especificas.
Ejemplo: Historias laborales, actas, resoluciones, decretos, contratos, etc.

Son todas las subdivisiones que se desprenden de las series y que reinen documentos
de estructura y contenido homogéneos conformando los expedientes.
Ejemplo: De la serie contratos existen subseries como:

Contratos de licitaciéon publica, seleccion abreviada, etc.

Son todas aquellas piezas o unidades documentales que produce o recibe una persona
en un Grupo de Trabajo, estos conforman los expedientes; a su vez integran la respectiva
serie Documental.

Ejempilo:

Serie: HISTORIA LABORAL
Tipos Documentales:

(3

L)
>

Acto administrativo de nombramiento

Documento de identificacion

Formato unico de hoja de vida de la funciéon publica
Documentos soportes de estudio

Acta de posesion..........

L)

e

*

.
O‘. .’.

%

P 0.
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Las Tablas de Retencién Documental deberan contener la siguiente informacién cuyo
formato se ilustra a continuacion:

4+ Coédigo: Sistema de nimeros a través de los cuales se identifica cada uno de los

Grupos de Trabajo, de manera secuencial siguiendo estructura organica de la
Entidad; a continuacién y separado por un guion, se indica el correspondiente
numero que identifica a las series y subseries respectivamente.

Series y tipos documentales: Debe anotarse el nombre asignado a la respectiva
serie, las subseries (Si existen) y a una relacion de los tipos documentales que
van a conformar cada uno de los expedientes que integran la respectiva serie ¢
subserie.

Retencion: Plazo en el cual deben permanecer los documentos en el Archivo de
Gestién o en el Archivo Central una vez finalizado el tramite.

Disposicion final: Se le determina a cada serie documental el destino final una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion o en el Central, de
acuerdo con la valoraciéon documental.

CT (Conservacion Total): Decision de conservar en su totalidad series
documentales que poseen valores histéricos, como: Actas, resoluciones organicas
y ordinarias, manuales entre otros.

E (Eliminacién): Decision de eliminar en su totalidad, las series documentales que
carecen de valor historico.

S (Seleccion): Decision de conservar parcialmente una serie documental como
muestra representativa de documentos que carecen de valor histérico.

D (Digitalizacién): Proceso mediante el cual un documento fisico es transformado
a una imagen electronica.

M (Microfilmacién): Proceso técnico de duplicacion para preservar la informacion
en otro soporte.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Nota: En el caso de eliminacion documental se debe proceder de acuerdo con el
PT-GDC- 04 “Eliminacién Documental”.
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FORMATO DE TRABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Cédigo: GD-01FR-07

Son objeto de conservacién
total por determinarse un
documento de cardcter legal Y

LICENCIAS DE
5 5 X tener datos relevantes para
INHUMACION poder llevar el censo de

mortalidad en el Municipio.
CODIGO:

e  DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie Sb= CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; S=
Subserie Seleccion AG = Archivo de gestion
M= Microfilmacion AC = Archivo Central

La Administracion Municipal por medio de Unidad de Archivo y Correspondencia tuvo
como insumo extemo la metodologia para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental presentada por el Archivo General de la Nacion, mediante el Acuerdo 039
de 2002. Es asi como en este Manual damos a conocer conceptos necesarios que
nos permitiran conceptualizar los procedimiento realizado para la realizaciéon de las
mismas.

Un archivo es un conjunto organico de documentos producidos y/6 recibidos en el
ejercicio de las funciones de una persona natural o juridica, publica o privada sea cual
fuese su forma, fecha 6 soporte material. Estos documentos son conservados respetando
el orden establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD), para servir como
testimonio 6 informacion de quienes los producen 6 como fuentes de historia.

El Archivo de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare es un Archivo Publico, por
cuanto sus documentos pertenecen a una Entidad Estatal.
Los Usuarios del Archivo son:

Usuarios Externos:

« Entidades Estatales.

» Entidades Privadas.

- Ciudadania en General.
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Usuarios Internos:

» Todos loas Unidades Administrativas de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare.* Contratistas. » Todos los Servidores Publicos de Alcaldia Municipal de San
José del Guaviare

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en el la oficina y su conservaciéon temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo permanente.

i
PRsdiceion

Generacion de Documentos hecha por las instituciones 1]
en cumplimiento de sus funciones.

i

Conjunto de operaciones de verificacién y control 2
que una entidad debe realizar para fa admision de
documentos que le son permitidos por una persona
natural o juridica.

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lieguen a su
.‘;'

destinatario.
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Recorrido del documento desde su produccién&
6 recepcion hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

@Conjumo de operaciones técnicas y administrativas cuya 23
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ngceso a un documento o grupos de
Documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.
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B Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

24

@ Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrado en las
Tablas de Retencién Documental y / 0 Tablas de Valoracion
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion

y / o produccion.

v

CONSERVACION
TOTAL
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9.1.1 PROCESO1: PRODUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
9.11.1 Procedimiento1: Eiaborar Comunicaciones Oficiales

Para el establecimiento de los procesos y procedimientos que se describen a continuacion
se tuvieron en cuenta especialmente la Normas Técnicas Colombianas Icontec 3393,
para la elaboracion de documentos comerciales y el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el
Archivo General de la Nacién, mediante el cual se establecen pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

Las comunicaciones oficiales se definen como “todas aquellas recibidas o producidas en
el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado”.

Actividades:

En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que elabore la
Alcaldia Municipal de San José del Guaviare se empleara papeleria pre-impresa o
disefiada en el computador de acuerdo con el modelo adoptado en el presente Manual.

Para la produccién de comunicaciones oficiales en Alcaldia Municipal se establecen los
siguientes tipos documentales:
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Segun la noma ICONTEC Normma Técnica Colombia NTC 3393 se define la carta como:
“Comunicacién escrita que lleva un mensaje”. Se utiliza en las relaciones comerciales
extemas entre empresas y personas naturales; iguaimente, en las relaciones laborales
entre las entidades y sus Servidores Publicos.

Unicamente el original y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso se
imprimen en papel o membrete y logotipo.

MARGENES: Superior 3 cm, lzquierdo 4 cm, Inferior y Derecho 3 cm.

ENCABEZADO: El encabezado de las comunicaciones y documentos producidos por
cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare se elaboraran en atencion a las funciones que les corresponden, guardando
las mismas caracteristicas, lo cual permitird establecer de forma general la identidad
institucional.

Se escribe con maylscula sostenida, Arial 10 Cursiva, centrado y sin negrilla
identificandolo con los siguientes datos:

4+ REPUBLICA DE COLOMBIA

4« Nombre de la Entidad: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL
GUAVIARE

4+ Nombre de la Oficina Productora

Ejempio:

REPUBLICA DE COLOMBIA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO SOCIAL
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Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483
Correo Elecironico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

26




» i MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION cODIGO
v
ALCALDIA “SAN JOSE | Fecha de Elaboracion Vigencia a partir de: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

ESCUDO DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

La adopcion de este simbolo fue Normalizado mediante Decreto N° 0222 de
noviembre 28 del afio 2003, bajo la Administracion del sefior JAIRO ALFONSO
PIRAQUIVE GODQY, cuyo articulo reza asi:

ARTICULO SEGUNDO: “Addptese el Escudo y la Bandera como SIMBOLOS Oficiales
del Municipio de San José del Guaviare, creaciones presentadas por el maestro Gustavo
Adolfo Sarmiento Villalobos”

Para el Escudo se escogié la forma clasica de los Escudos de defensa usados en las
épocas antiguas, simbolo de fortaleza y gallardia, el cual se divide en tres zonas. La
primera, mas amplia que las demas, muestra a un dorado sol que acoge con sus rayos
disponibles para todos los que quieran recibir su luz y su calor, sin distingos de raza,
sexo o convicciones, las imagenes del indigena y el colono, cada uno con sus
herramientas de adecuacion de la naturaleza y que simbolizan la convivencia, la riqueza
pluricultural de nuestro municipio y que ante ese gran sol que nos acoge nos invita a
luchar por nuestro suefos.

En el centro se encuentra la flor de San José, que nos recuerda que ademas nos
encontramos en un territorio lleno de una biodiversidad que nos hace unicos en el
mundo. Alli predominan el azul y el amarillo oro.

En la segunda franja encontramos un tallo de arbol de caucho, como recordatorio de
una de las actividades que atrajo a los colonos al gran Vaupés, los cuales debian viajar
aprovechando el rio Guaviare, lo que genero el asentamiento de paso, que por su
localizacién geografica se convirti6 en San José del Guaviare; en el fallo del arbol
aparecen los cortes tipicos para la extraccion del latex y ademas ha sido tallado con
la fecha de la conformacion del Municipio que conllevé a darle el impulso a San José
para erigirse como la capital del Departamento del Guaviare y como capital de la
esperanza Colombiana.
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Esta franja se encuentra en nuestros corazones. Se enmarca este tallo con las hojas
caracteristicas de la planta de caucho.

Por ultimo, la franja verde que simboliza nuestra selva como riqueza de sus habitantes,
bafiada por el rio que en amarillo confirma el concepto de la bandera. La tonina
surge como simbolo de riqueza, libertad y biodiversidad.

Al fondo del escudo una cinta que enaltece los suefios de los primeros colonos Yy las
generaciones que hoy lucha por un futuro mejor.

Este Simbolo serd ubicado en la parte superior izquierda del documento, alineado
con las margenes establecidas para el encabezado.
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SIMBOLO PATRIO DE COLOMBIA

ESCUDO

El escudo de Colombia, a lo largo de Ia historia de {a Republica, ha sufrido solamente un
cambio. El primer escudo que tuvo la nacion fue establecido por Carlos V en el afo de
1548, ese escudo es el que identifica hoy en dia a Bogota.

El escudo que identifica hoy en dia a Colombia fue disefiado por Francisco de Paula
Santander en el afio de 1834. Desde ese aio, el escudo no ha sufrido modificaciones.

El escudo de Colombia esta dividido en tres fajas horizontales:

La primera, de color azul con una granada, tallos y hojas de oro; a cada lado hay una
corucopia de la cual salen monedas de la parte derecha y frutos de la zona térrida del

izquierdo (las monedas significan la riqueza de la Republica y la fertilidad de las tierras). 29

En la segunda faja, hay un gorro frigio clavado en una lanza (que significa la libertad del
pais) y un metal precioso, en este caso el platino.

En la dltima faja, esta el istmo de Panama y los dos mares ondeados en plata,
acompariados de un navio a vela, simbolizando la importancia del istmo que hacia parte
de la Republica.

En la parte superior hay un condor con las alas abiertas que sostiene en su pico una cinta
con la leyenda "Libertad y orden".

Este Simbolo sera ubicado en la parte superior derecha del documento, alineado con
las margenes establecidas para el encabezado.
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PIE DE PAGINA: El pie de pagina de las comunicaciones y documentos producidos
por cada una de las Unidades Administrativas de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare, se elaboraran en atencién a lo dispuesto por la Circular N° 014 del 09 de
agosto expedida por el Sefior Alcalde Pedro José Arenas Garcia, donde se dio a
conocer la informacién necesaria que debe contener todas y cada una las
comunicaciones y documentos producidos, lo cual permitirda establecer de forma
general la identidad institucional.

Se escribe con mayuscula sostenida, Arial 10 Cursiva, centrado y sin negrilla
identificandolo con los siguientes datos:

4 Titulo o nombre que se le dio al Plande Desarrollo
4 Direcciony Numeros Telefénicos

4 Correo Electrénico

4+ Pagina WEB
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CODIGO: Consignar en el margen izquierdo los nimeros que identifican la
dependencia productora seguida de guién ( - ), colocar los nimeros que identifican la

serie 0 subserie que corresponda ( 18 Comunicaciones )(01 Internas)(02 externas),
separando estos dos numeros con un punto. A continuacion del cédigo consignar el

Numero de radicado de la comunicacién u oficio al cual se esta dando respuesta y
separando con guidn los dos ultimos digitos del afio de dicho radicado.

Ejemplo: 265- 18. 07 (g

Codigodela  Serie Numero de Afio
Dependencia Comunicaciones icaciones. Radicado
(AI'ChIVO) s N e g

CIUDAD: En la oficina productora se anota el nombre de la ciudad.

La fecha a que haga referencia cada Comunicacion se registrarda en la Unidad de
Archivo y Correspondencia luego de haber constatado de que [a comunicacién cuente
con los parédmetros establecidos para su produccién dados en el presente Manual.

DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en lo
posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aun
tratandose de correspondencia local. Escriba el nombre del departamento o pais cuando
va dirigido a otro lugar.

ASUNTO: (opcional) constituye la sintesis del tema de la carta, expresado en maximo
6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la
hoja.

SALUDO: (opcional) Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez

TEXTO: Se escribe a una linea entre rengiones y a dos entre pamrafos. Redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla, omitiendo temas personales y tratando solo
un asunto por carta.
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DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, )

(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil
colaboracién.)

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y Apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar
negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial, el remitente es el jefe de la dependencia, (Oficina, Divisién, Grupo de trabajo,

Unidad, Presidente o Secretario del Comité) segun lo autorizado en los manuales de
procedimientos de la respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la Primera letra del
Apellido.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

32

(VER ESQUEMA N° 1)(MODELO N° 1).
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(Céd. Dependencia)-(Cod. Serie y/o Subserie) Radicado No. XXXX-XX
~memeememme—— ( 1 interlinea ) /
Ciudad

e ( 3 interlineas ) '

Serior, Doctora, Ingeniero, Licenciado (Segun el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacion o Razoén Social de la Entidad

Direccion

Domicilio

~emmmmmmmmmm——-- ( 2 interlineas ) /

Asunto: (opcional)

e —— ( 2 interlineas)

Saludo (expresién opcional) Ej. Cordial saludo sefior Martinez:
—ememmm e ( 1 interlinea)

-=mmeemee—-—-- ( 2 interlineas )
Despedida,

memmmem e ( 4 interlineas )
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

~===mmm-e——-—-- ( 2 interlineas ) -

Anexos: (opcional)

— Y D

Datos del transcriptor Tamafo del Formato: Carta
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265- 18.01 25-10
San José del Guaviare ( )

(Espacio para el fechador, radicado por la Unidad de Correspondencia)

Doctora

HILDA MERY OCHICA
Secretaria de Educacién Municipal
Alcaldia Municipal

La ciudad

Asunto: Seguimiento y Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

Apreciada doctora Ochica:

En atencién al cronograma de seguimiento proyectado por esta Unidad Administrativa,
me permito informarle que el dia 13 de junio del presente, nos dirigiremos a su
despacho, con el propésito de adelantar una visita de inspeccion de avance en la
Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental las cuales fueron aprobadas
mediante decreto N° 0104 del ario 2005.

Esperamos contar con su presencia y poder avanzar satisfactoriamente en dichos
procedimientos.

Cordial saludo,

JHON ALBERTO FRANCO LOAIZA
Técnico Administrativo

Anexo: Formato Acta de Inspeccion

Ordend:

Revisd:

Elaboro: Carlina C.

Tamano del Formato: Carta
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Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond
tamafio carta a espacio sencillo, el cual se empleara, entre otras, para transmitir
informacion , dar orientaciones, dar pautas Yy hacer solicitudes y aclaraciones,
relacionados con la gestion de la Entidad.

MARGENES: Superior e izquierdo 3 cm. Inferior y Derecho 2.5 cm

PAGINACION: Se escribe el nimero de la pagina entre dos a tres centimetros del
borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo
del numero de pagina se escribe el primer parrafo de las paginas subsiguientes.

MEMORANDO: se coloca en mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla
MEMORANDO.

CODIGO: Después de dos tabulaciones consignar los nimeros que identifican la
dependencia productora seguida de guidn ( - ), se coloca el cédigo de la serie y /o
subserie documental, separando estos dos numeros con punto ( . )

CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad vy la
fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en
mayuscula sostenidas | nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la
linea siguiente escribir el cargo.

DE: Seguida de dos tabulaciones, consignar en mayuascula el nombre de Ila
dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacién de dos
tabulaciones debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayudscula inicial y sin
subrayar.
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TEXTO: Se escribe una linea entre renglones y Dos entre parrafos, se debe redactar
el texto en foma clara, breve, directa y sencilla y cortes; omitiendo temas personales y
tratando un solo asunto por memorando.

(VER ESQUEMA N° 2)(MODELO N°2).
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

_________ ( 3 interineas )

MEMORANDO

—————————————————

—emmmmmeneemeememe (3 interlineas )
CODIGO: XXX-XX.XX

-——-—— (1 interlinea )
Ciudad, fecha

PARA: NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

~-—--—-——-— (1 interlinea )

DE: DEPENDENCIA QUE EMITE EL MEMORANDO
-------- -——— (1 interlinea )

RSLITEY: oo s swmmmmsss sy .

------------ ( 3 interlineas )

XA it it eeeeaes ceereeeeeeaanae eeeeeeeneeeae eeeeeseeeeesesann cessanns easseaes sesee saus
——————————— ( 2 interlineas )

Despedida

—————————— ( 4 interlineas )

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo

------------ ( 2 interlineas )

Anexos: (opcional)

e e ( 1 interlinea )

Datos del transcriptor Tamaiio del Formato: Carta
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MEMORANDO
CODIGO: 265- 72
San José del Guaviare, 15 de junio de 2010
PARA: Dr. CIRO ANTONIO CASTILLA SANCHEZ
Secretario Juridico Municipal
DE: UNIDAD DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
ASUNTO: Tablas de Retencion Documental.

En atencion a

Retencion Documental.

Dicha herramienta nos pemmitira de manera conjunta poder dar inicio a la aplicacion
de las mismas, y se podra dar desarrollo al Programa de Gestion Documental con el
cuenta la Administracion Municipal. Es importante recordar que se deben entregar

con las dudas y correcciones a que haya lugar.

los procesos y procedimientos que se adelantan en esta Unidad, nos
permitimos solicitarle hacer llegar lo mas pronto posible el borrador de las TABLAS de

Agradezco la atencion a la presente y las recomendaciones pertinentes para cada caso.

Cordialmente,

JHON ALBERTO FRANCO LOAIZA
Auxiliar Administrativo Archivo

Anexo:

Carlina C.

Tamario del Formato: Carta
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Comunicaciéon interna y externa de caracter general informativa o normativa, con el
mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades intemas del a
institucién, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun. Las circulares internas se elaboran en papel tamaro carta, las cuales seran
firmadas por el servidor publico responsable de estas comunicaciones.

MARGENES: Superior 5 cm, Izquierdo 4 cm, Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: S es escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
numero de pagina se escribe el primer parrafo de las paginas siguientes.

ENCABEZADO: Se escribe centrado, con mayuscula sostenida y sin negrilla ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE, seguido del Nombre de la Oficina
Productora.

TITULO Y NUMERO: Titulo “CIRCULAR’, centrado, en mayuscula sostenida sin negrilla
y el numero consecutivo de la misma que sera llevado por la Secretaria General.
(Numero consecutivo es independiente para internas y externas e inicia con el 001 cada
ano).

CODIGO: Numeros que identifican {a dependencia produciora. Af margen izquierdo se
escribe le codigo de la serie o subserie documental al cual corresponde la circular
interna o externa segun sea el caso, separando estos dos nimeros con punto.

CIUDAD Y FECHA: Para circular interna: Escriba ciudad, seguida de (,) se escribe la
fecha. Si comresponde a una circular externa la fecha la inscribira el Grupo de
Correspondencia y Archivo, mediante el radicado impreso en esta dependencia.
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DESTINATARIO. Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas, efc,
a quienes va dirigida la comunicacion (mayusculas sostenidas).

ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes, tratando un solo asunto por

circular.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de
(, Atentamente), o frase de cortesia terminada en punto (. ) (A gradecemos su gentil

colaboracion).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en maylscula sostenidas. No utilizar
negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial.

ANEXOS: (opcional) Consignar la cantidad de hojas o de tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los Nombres y la primera letra del
apellido.

NOTA. Lafirma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

(VER ESQUEMA N° 3)(MODELO N° 3).
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE
(encabezado sélo para circular interna)

e (3 interlineas )

CIRCULAR N°

-—m—m——— ( 3 interlineas )
CODIGO DEPENDENCIA-Numero de serie y/o subserie . *

Ciudad, fecha (cuando se trate de circulares externas, la fecha seré colocada por el GCA, mediante
radicado)

--—-( 2 interlineas )

o e e e e e

DESTINATARIOS
~emememe—- ( 2 interlineas )

————— e o e

Asunto: (Sintesis del tema de la Circular) '

- (3 interineas) - - 3

TXEO oo et e reeee e es eenaeeeeaeane aneee aeeaeens
- ( 2 interlineas ) + -

Despedida

’_

-

i (3 intetiineag §
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

~—emeeeeem—- ( 2 interlineas )

Anexos: (opcional)

~—memmmmmme—me- (1 interlinea )

Datos del transcriptor Tamaiio del Formato: Carta

GESTION DOCUMENTAL.
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CIRCULAR INTERNA N° 001

265-14.01

San José del Guaviare, 15 de junio de 2010

PARA: FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

Asunto: Cronograma de Transferencias Documentales
Teniendo en cuenta que |a Unidad de Archivo Y Correspondencia de la Entidad, dentro
del Proceso de la Gestion Documental proyecté y socializd el cronograma de las

Transferencias Primarias al Archivo Central para el afio 2010.

Es importante resaltar que las fechas alli registradas deben se ajustan al volumen 42
documental que produce cada Unidad Administrativa en razon de sus funciones.

Sin otro particular,

JHON ALBERTO FRANCO LOAIZA

Auxiliar Administrativo

Anexos:

Carlina C.

Tamaiio del Formato: Carta
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Es una comunicacion intema que constituye la memorias de reuniones o actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y /o se acuerda en
una reunion. Elacta se debe elaborar en papel bond tamario carta.

MARGENES: Superior e izquierdo 3 cm, Derecho e Inferior 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho sin precederio el simbolo (#) ni la
abreviatura (N°). De dos a tres interlineas debajo del nimero de pagina se escribe el
primer parrafo de las paginas subsiguientes.

ENCABEZADO: Escribir centrado con mayuscula sostenida y sin negrilla REPUBLICA
DE COLOMBIA, ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE, seguido del
Nombre de la Oficina Productora.

TITULO: escribir centrado, en mayuscula sostenida el nombre del organismo y el
caracter de la reunion.

ACTA N° __: Escribir centrado, en mayuscula sostenida y sin negrilla ACTA N° __.
Escribir el nimero consecutivo que corresponda a la respectiva sesion; iniciando con
01 cada afio.

FECHA: Escribir el nombre de la ciudad vy la fecha, separando con (, ) donde se
realizé la reunion.

HORA: Escribir la hora de inicio y de finalizacion de la reunion de cualquiera de las
siguientes formas: 11:00 AM a 2: 30 PM 6 09:30 & 14: 30 Horas.

LUGAR: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.

ASISTENTES: Nombres y Apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados que
participaron en la reunién. Frente a cada nombre se escribe el cargo o titulo
profesional (separado con coma (, )y la primera letra con mayuscula.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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AUSENTES: Nombres y Apellidos en mayuscula sostenida, de los integrantes  del
organismo que no asistieron a la reunién. Frente a cada nombre se escribe el cargo
que ocupa en el organismo. (Separando con coma ( , )y la primera letra con
mayuscula ). Seguidamente y con ( - ) se citara su calidad de integrante en el comité.
Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

ORDEN DEL DIA: Con nimeros arabigos relacionar los puntos reglamentarios
(Verificacién del quérum y Lectura y aprobacién del acta anterior) lo mismo que los
temas a tratar en dicha reunién.

DESARROLLO: Con numeros arabigos identificar cada punto del desarrollo del texto,
escrito a interrelacion sencilla entre renglones y a dos entre parrafos
(Escribir en tiempo pasado).

CONVOCATORIA: Si se programa nueva reunion, se escribe la fecha, la hora y el lugar
de la proxima reunion.

FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: Escribir el nombre completo de los firmantes
responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupa en el organismo.

NOTA: En el espacio dejado sobre el Nombre, los firmantes deben estampar su
autégrafo o rabrica (con esfero o boligrafo de tinta negra).

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Finalmente se escribe el nombre y la primera letra del
apellido del transcriptor.

Toda acta expresa lo tratado en la reunién sin describir detalles intrascendentales.
Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones
tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocion © proposicion,
pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

Cuando hay lugar a votacién, se anota el nimero de votos a favor y el nimero de votos
en contra o en blanco.

(VER ESQUEMA N° 4)(MODELO N° 4).
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ALCALDAI MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE
~—--mmm——- (1 interlinea)
TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
s (1 interlinea)
ACTA No. XX

“eemmm———- (3 interlineas)
FECHA: (Ciudad, dia mes ariio)
e (1 interlinea)

HORA :

------ ——- (1 interlinea)

LUGAR: (Sitio donde se realizé la reunion)

e ( 2 intterlineas)

ASISTENTES: NOMBRES APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro del

comité.

e (2 iNt@rlineas)
INVITADOS: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo

__________ (2 interlineas)

AUSENTES: NOMBRES Y APELLIDOS, Cargo - Calidad de miembro dentro del

comité.

== (2 interlineas)

ORDEN DEL DIA:

mmmmemeemeeeeee—- (1 interlinea)

10. Verificacién de Quérum

20. Lectura, discusion y aprobacién del Acta anterior.

3o. Discusion y aprobacion Tabla de Retencién Documental de

= o e e

_________ — (2 interlineas)
DESARROLLO:

-—-——————- (1 interlinea)
10. Se efectud la verificacion de quérum dando inicio a la reunion.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”

Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483

Correo Electrbnico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co

45




Lo MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION CcODIGO
ALCALDIA JOSE | Fecha de Elaboracion Vigencia a partir de: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

~mmmemmemeeee——- (1 interlinea)
20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad.
~meeeeee——- (1 interlinea)

30. Fue presentada la Tabla de Retencion Documental y al respecto .........

......... ( 2 interlineas)
CONVOCATORIA :

e ——- (4 interlineas)

FIRMAS Autégrafo Autégrafo

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS

Presidente Secretario

- (2 interlineas)

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: (Nombre y primera letra del apellido.)

Tamano del Formato: Carta
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FECHA:

HORA:

LUGAR:

ASISTENTES:

INVITADOS:

AUSENTES:

REUNION COMITE DE ARCHIVO MUNICIPAL

ACTA N° 001

San José del Guaviare, junio 15 de 2010
08:30 a 12:00 Horas

Sala de Juntas del Despacho del Alcalde

PEDRO JOSE ARENAS, Alcalde Municipal, Presidente.

LUZ ESMERALDA HERNANDEZ MORENO
Secretaria Administrativa y Desarrollo Social

CIRO ANTONIO CASTILLA SANCHEZ
Secretario Juridico Municipal

ANDRES VIDAL HUELGOS
Secretario de Planeacion Municipal

JHON ALBERTO FRANCO LOAIZA
Técnico Administrativo
Secretario

EVA MARIA PATINO DUQUE
Técnica Archivista

ILDA MERY OCHICA
Secretaria de Educacion

ORDEN DEL DIA:

10. Verificacion de Quérum
20. Lectura, discusion y aprobacion del Acta anterior.
30. Discusion y aprobacién Tabla de Retenciéon Documental de
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DESARROLLO:

10. se efectud la verificacion de quérum dando inicio ala reunién.

20. Se dio lectura al Acta anterior, la cual fue aprobada por unanimidad.

30. Fueron presentadas las Tablas de Retencion Documental para su respectiva
aprobacion por parte del comiteé.

CONVOCATORIA: Se convoca a los integrantes del Comité a reunirse el proximo
27de septiembre del presente partir de las 09: 00 a.m,
Despacho del Alcalde. Dicha
avances en atencion a

Documental.

PEDRO JOSE ARENAS GARCIA

Presidente

JHON F.

Secretario

Tamaiio del Formato: Carta

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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9.2.1 Procedimientoi: Recepcion y Distribucion de Correspondencia Externa
9.2.2 Procedimiento2: Recepcion y Distribucion de Correspondencia Interna

OBJETO

Establecer la metodologia para la Recepcion, Distribucion y envié la correspondencia
interna y externa de la Entidad.

ALCANCE

Aplica para todos los documentos recibidos y enviados que se radiquen como
correspondencia en los aplicativos de la Entidad a través del la Unidad de Archivo y
Correspondencia. Inicia con la recepcién de la correspondencia que llega por los
diferentes medios (Courrier, personal y fax) y termina con el Ingreso al sistema la fecha de
recibido, descarga la guia del sistema de comrespondencia con base en el numero de
radicado y archiva la correspondencia despachada de acuerdo al nimero de radicacién y
entrega al destinatario.

CONDICIONES GENERALES

4+ Toda comrespondencia que llega de las diferentes unidades administrativas es
recibida por la Unidad de Correspondencia de la Entidad, ningan otro Grupo o
persona puede recibir la correspondencia.

4 Toda la comrespondencia serd revisada por la Unidad de Archivo vy

Correspondencia antes de su radicacion, verificando que el medio de embalaje no

se encuentre abierto y la documentacion no se encuentre en mal estado, si es asi

se dejara constancia antes de distribuida. Revisara también que los anexos sean

los enunciados

Todo documento a enviar requiere una carta indicando los siguientes requisitos:

Destinatario.

Referencia.

Nombre de quien elabora la carta.
Firma de la persona autorizada.
Relacién de anexos (si aplica).
Copias (si aplica).

VVVVVYVY §
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» Direccién.

» Teléfonos de contacto / fax y correo electrénico.

» La carta debe contener oniginal y dos (2) copias.

» Ningun colaborador de la Entidad puede usar el sistema de comrespondencia para
uso personal.

» Para el envio de correspondencia extema a las diferentes entidades y clientes,
debe estar firmada UNICAMENTE por los funcionarios de planta autorizados de
acuerdo con los grupos internos de trabajo establecidos en el organigrama actual
de la Entidad.

» Los documentos que sean recibidos en el Archivo para envio externo, deben ser
ingresados al aplicativo de correspondencia, de lo contrario se devolveran al
remitente.

TERMINOLOGIA
CORRESPONDENCIA

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare en cumplimiento de sus funciones, recibe
y genera una serie de documentos que es necesario normalizar para optimizar los
procesos y agilizar la gestion administrativa; es asi como podemos identificar los tipos
documentales, estructura, disefo, formatos de los mismos y nimero de copias.

El Archivo General del Municipio es la fuente para la produccion de los documentos
que tienen relacion directa con las actividades de la Entidad.

Las funciones de correspondencia se refacionan con el manejo y control de fos
documentos que entran y salen de la Entidad, su distribucion intema y la administracion
del sistema de correo que se utiliza para la entrega de correspondencia hacia el medio
extemno.

DEFINICION DE CORRESPONDENCIA

Correspondencia es la comunicacién escrita entre dos o mas personas, en diferentes
presentaciones como: Cartas, memorandos, circulares, informes, entre otros, bien sean
producidas por la Entidad o que lleguen a ésta procedentes de otras entidades o
particulares.

Todos los documentos que se tramiten a través del Archivo General del Municipio seran
considerados como confidenciales, por lo cual los Servidores Publicos de este Grupo de
Trabajo no podran divulgar ni comentar la informaciéon que conozcan con motivo de su
trabajo.

.+ Consecutivo de Correspondencia

Los servidores publicos al contestar la correspondencia surgida de sus funciones, deben
radicar las cartas salientes de la Alcaldia Municipal en la Seccién de Archivo y
Correspondencia y para ello deben lievar el original de su comunicacion y los anexos si
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existen, copia exacta al original mas los anexos para constituir el consecutivo,
adicionando las copias necesarias para cuantas personas requieran conocer de la
comunicacion.

. Clasificacion de la Correspondencia
Para efectos del presente manual, la correspondencia se clasifica en Interna y Extema:

Es toda aquella que se produce en las distintas Unidades Administrativas de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare. Para el tramite de la correspondencia entre
Unidades Administrativas, se llevan registros de salida de La Unidad Administrativa
productora o remitente y de recepcion en la destinataria donde se indiquen claramente
datos como: Destinatario, remitente, fecha, hora y asunto.

Entre las diferentes formas de correspondencia interna se pueden citar: Cartas,
memorandos, circulares reglamentarias o informativas, actas, informes, entre otros.

‘...4.° Correspondencia Externa

Es la que se cursa entre los Servidores Publicos de la Alcaldia Municipal de San José
del Guaviare y otras entidades o personas naturales externas, por cualquier via, como
correo aéreo, fax , correo electronico, entre otros.

La correspondencia externa de caracter PERSONAL no se tramita a través de la seccién
de Archivo y Correspondencia de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, por tal
razon los Servidores Publicos de la Entidad no deben suministrar la direccion de la
Entidad para tal fin.

2.1 Correspondencia Interna

Es toda aquella que se produce en las distintas Unidades Administrativas de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare. Para el tramite de la correspondencia entre
Unidades Administrativas, se llevan registros de salida de La Unidad Administrativa
productora o remitente y de recepcion en la destinataria donde se indiquen claramente
datos como: Destinatario, remitente, fecha, hora y asunto.

Entre las diferentes formas de correspondencia interna se pueden citar: Cartas,
memorandos, circulares reglamentarias o informativas, actas, informes, entre otros.

Patinador de Archivo:

Persona encargada de distribuir la cormrespondencia que llega a la Unidad de
Cormrespondencia en las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad y de traer la
correspondencia a enviar de las diferentes Unidades Administrativas de la Entidad a la
Unidad de Archivo y Correspondencia.
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REFERENCIAS

- Resoluciones y Circulares Internas vigentes.
- MGDO01 “Manual de Gestién Documental”.
- Tablas de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.
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PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

DIAGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

| INICIO

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Recibe la correspondencia que llega por los
diferentes medios ( personal y fax),

verifica los documentos, ingresa los datos en el
aplicativo de corespondencia de acuerdo con la
Informacion del destinatario, imprime los
stickers con el nimero de radicado y lo pega en
cada comrespondencia recibida.

BASE DE
DATOS
APLICATIVO

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Imprime el reporte de radicado por cada uno de

los recomidos, le entrega el (los) documento(s),y
el(los) reporte(s) al patinador para que realice la
entrega a las Unidades Administrativas.

Nota: Para el direccionamiento de los
documentos, el responsable de la Unidad de
Archivo y  Comespondencia ejercera tal
actividad con orentacion o apoyo de un
Abogado de la Asesoria Juridica de la Entidad,
quien en caso de que se frate de un derecho de
peticion, debera levar un regisiro del mismo,
haciendo seguimiento para que su respuesta
sea completa y oportuna.

REPORTE DE
RADICADO

Ubica la corespondencia radicada en el
3 casillero de cada piso (ubicado en la Unidad de
Archivo y Comespondencia y realiza el e
enrutamiento. RADICADO
PATINADOR
Unidad de Archivoy
c :
CUALQUIER UNIDAD Verifica el nimero de radicado, revisa que los
X ADMINISTRATIVA documentos a recibir estén relacionados en la
4 : planilla y firma recibido en la planilla de reporte.
Y
A
\.\/
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Archiva el reporte impreso con las firmas del

recibido.
5 PATINADOR
Unidad de Archivoy
i Comespondencia
FIN

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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! RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA

DIAGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

[ INICIO

CUALQUIER UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Elabora el documenfo que se va a enviar de
acuerdo con lo establecido en el manual de
gestion documental (MGD-01’PRODUCCION
DOCUMENTAL", Ingresa los datos del
documento en el aplicativo de correspondencia,
toma el nimero de registo que emite el
aplicalivo y lo anota en una esquina de la carta,
lleva la comunicacion a la Unidad de
correspondencia de la Enfidad o la deja en el
lugar destinado para la comespondencia del
piso respectivo.

Nota: Para cada documento se debe repetir el
mismo procedimiento.

CUALQUIER UNIDAD
ADMINISTRATIVA

B

Lleva la documentacion a la Unidad de
Comespondencia de la Entidad y solicita
verificar que el nimero asignado que anold que
coincida con el niimero de radicacion que
asigno el sistema, para cada documento que
vaya a enviar.

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Verifica que el nimero de radicacion anotado
en la carta que comesponda con el nlimero que
asigno el sistema, revisa los anexos y la
documentacion.

Nota: Si el nimero es equivocado o la
documentacion esta incompleta, se devuelve la
documentacion al usuario para que la
complemente e inicie el proceso nuevamente

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Ingresa al sistema la observacion sobre la
enfrega de la documentacion por parte del
usuario.

BASE DE DATOS
APLICATIVO DE

CORRESPONDENCIA

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Clasifica la correspondencia y determina el
medio de envio.

Nota: En caso de respuestas a derechos de
peticion, en cualquiera de sus modalidades, se
dejara constancia de su fecha de egreso y
posterior notificacion a través del
comespondiente Abogado de oficina Juridica.

4Cual es el medio de envio?

a. Mensajero (Motorizado) (comespondencia
local).

b. Empresa de comeo (comespondencia
nacional e internacional).

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Imprime los stickers, lo pega en el documento,
empaca en un sobre la documentacion que se
va a enviar y la enfrega al Mensajero junto con
la planilla entrega de correspondencia

(FR)

FUNCIONARIO
ENCARGADO DE
REALIZAR LA ENTREGA

Recibe la documentacion, genera un
enrutamiento, lleva la correspondencia, hace
colocar firma de recibido en la planilla entrega
de comespondencia (FGRAC18), por parte de
los destinatarios y devuelve las copias con las
frmas.

crear formato

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

Recibe las copias de recibido con la planilla de
entrega de correspondencia (FR),

descarga del sistema la cormespondencia que se
enfregd, organiza las copias y envia una al
grupo que elabord la comunicacion. Se debe
dejar una copia para el consecutivo de La
unidad de Comrespondencia.

Nota: Si hubo correspondencia que no se pudo
entregar a su destinatario, se diligencia el
formato de devolucién de correspondencia
(FR) y se entrega junto con la

documentacion a la Unidad Administrativa
emisora de los documentos.

crear formato

RESPONSABLE DE
CORRESPONDENCIA

i Diligencia las guias del Correo que sean
necesarias, registra las guias en el aplicativo de
comespondencia, enfrega en una planilla con la
relacion de la canfidad de despachosy la
documentacion con las guias respectivas a la
Empresa de comreo.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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B
Recibe la planilla las guias yla documentacion, t____"~ )
verifica que se encuentren en orden y realiza la BASE DE DATOS
11 entrega de la comespondencia a los APLICATIVO DE
\ destinatarios. CORRESPONDENCIA
l Dewelve paquete de guias cumplidas a la
Unidad de Archivo y Comespondencia de la
13 Entidad y la documentacion que no pudo
entregar con una relacion de los causales de
devolucion.
RESPONSABLE DE Ingresa al sistema la fecha de recibido,
CORRESPONDENCIA descarga la guia del sistema de
comespondencia con base en el niimero de
radicado y archiva la correspondencia
despachada de acuerdo al nimero de
14 radicacion.
Nota: Si hubo documentacion devuelta, se BASE DE DATOS
diligencia el formato de devolucion de APLICATIVO DE
comrespondencia (FR) y se envia junto CORRESPONDEN
con los documentos al duefio de la
documentacion, para que la complemente e
inicie el proceso nuevamente.
v
FIN
REGISTROS
NOMBRE CcODIGO
PLANILLA DE ENTREGA DE | FR
CORRESPONDENCIA
FORMATO DE DEVOLUCION | FR
DE CORRESPONDENCIA
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Todas las comunicaciones internas y externas, recibidas por cualquier medio de correo,
con las que se exprese formal y oficialmente la Administracién, se deberan distribuir a
través de la Unidad de Archivo y Correspondencia de la Entidad.

De cada documento se emitira un original y dos copias, se buscara que la primera copia
de la comunicacién emitida en la que aparezca el registro de recibo, sea devuelta al
Grupo de Trabajo responsable para su incorporacion en el expediente correspondiente al
Archivo de Gestion y la otra copia para el consecutivo.

Los sobres deben estar debidamente diligenciados, determinando nombre del
destinatario, Grupo de Trabajo, direccion y ciudad para que esta no sea objeto de
devolucion.

La correspondencia debe ser retirada diariamente para evitar su represamiento y por el
responsable de cada Unidad Administrativa, presentando el camé que lo identifica como
servidor publico de la Alcaldia Municipal.

Para atender las consultas sobre recibo o entrega de correspondencia, es necesario
hacer la solicitud por escrito suministrando el numero del radicado asignado por la
Unidad de Archivo y Correspondencia, el cual aparece registrado en el respectivo sobre
y en la copia del oficio de envio, dato indispensable para facilitar la informacion.

Los servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas deben comunicar a
todas las entidades 6 particulares, que en la correspondencia remitida a esta Entidad
debe contener los siguientes datos:

4 El nombre del destinatario.

+ Unidad Administrativa especifica a la que va dirigido o al que pertenece.

4« Enunciar en el asunto o referencia, el numero de contrato o convenio o de o
contrario debera hacer claridad exacta del asunto a tratar La numeracién o
radicacion de despacho sera Unica, independiente, inalterable y centralizada en la
Seccién de Archivo y Correspondencia, seccién responsable de esta funcion.
Todo documento dirigido a la Alcaldia Municipal debe ser registrado en el
sistema

Los documentos recibidos con el rotulo de “urgente”, “entrega inmediata” se
deben radicar, registrar y entregar inmediatamente.

No podra omitirse por ningun motivo el niumero de radicacion de salida de
correspondencia.

Siempre y sin excepcion debera aparecer el codigo de la Unidad Administrativa
productora del documento.

La correspondencia a enviar debe contener las copias completas y correctas y se
deben encontrar firmadas por el funcionario autorizado.

Los documentos que deben ser remitidos no deben estar manchados, rotos, con
errores, repisados, tachaduras, enmendaduras, entre otros.

- & ¥ & + ¢
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Los documentos que no cumplan con los requisitos minimos, establecidos por este
manual para su envio, seran devueltos a la Unidad administrativa comrespondiente.
Solamente pueden firmar correspondencia las personas responsables de las diferentes
Unidades Administrativas y las que sean autorizadas para ello en forma expresa por el
funcionario competente.

Este proceso hace referencia al curso del documento desde su produccién o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

ACTIVIDADES

En desarrollo de sus funciones cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales. De acuerdo con la normatividad existente en el pais ,
se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de
las comunicaciones.

| RECEPCION DE SOLICITUD O TRAMITE

Confrontacion y diligenciamiento de la planilla de control y ruta de tramite.
Identificacion del tramite

Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.
Definicion del los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

FEEE

RESPUESTA

Analisis de antecedentes y compilacion de la informacion

Proyeccion y preparacion de respuesta

Tramites a que haya lugar con la producciéon de documentos hasta Ia
culminacién del asunto.

-

NOTA: Es importante resaltar que los Procesos del Programa de Gestién Documental
como _lo_son; Ja__RECEPCION, DISTRIBUCION, TRAMITE, CONSERVACION Y
CONSULTA DE DOCUMENTOS se desarrollan en la unidad de Comespondencia.
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Este proceso se define como el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los documentos de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare como parte integral de los procesos archivisticos.

Los procesos de la Organizacion s ., ORSUILO MSTHTUCIONAL
de los Documentos son tres:
= A
: CLASIFICACION 5 ORDENACION ) * DESCRIPCION
@S | REPUBLICA DE COLOMBIA o
- DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE s
ALCALDIA MUNICIPAL SAN JOSE DEL GUAVIARE -
ORGANIGRAMA i
CONCEJO PERSONERIA
PAL " [correcimenTd ALCALDE OFICINA DE g
SMENTOl | ALGALDE |, CONTROL
CAPRICHO 1T INTERNO
[ I T I I I : | I ]
SECRETARIA |SECRET. SECRETARIA| SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA | SECRETARIA |\ jpiaal
JURIDICA ADTIVA PLANEACION HACIENDA E I DE SALUD
250 300 3 &0
CARCEL CONTABILIDAD —
|| MUNICIPAL L‘ SI;B:N [ LIQUIDACION
255
. PRESUPUESTO
INSPECCION SISTEMAS
+— DE POLICIA L
260 L. ALMACEN
SECCION i
| DE ARCHIVO .4 TESORERIA
265
CAJA
COMISARIA I
s b | CATASTRO PROYECTO:
I JHON ALBERTO FRANCO
. .
* TRANSFORMACION CON EQUIDAD"
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Respuesta o consulta

4 Atencioén y servicio al usuario
+ |nfraestructura de servicios de archivo
4 Sistemas de registro y control de préstamo

4 Uso de testigos y formatos para el control de la devolucion
4 Adopcioén de medios manuales o automaticos para localizacién de informacion

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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9.5.1 PROCEDIMIENTO CONSULTA DE DOCUMENTOS
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
| INICIO |
3 Unidad de Archivo y El usuario intemo o extemo diligencia
1 Cormespondenciade la | el formato de solicitud de servicios.
Entidad
.tLa informacion es competencia de la
v Unidad de Archivo y Entidad?
Comespondencia de la Sl... Se orienta al usuario sobre el
@ Entidad procedimiento para acceder a los
Documentos de Archivo dando a conocer
el Reglamento de Consulta de la
Entidad.
NO... se remite al usuario a otra fuente,
o entidad que tenga competencia el
asunfo.
Unidad de Archivo y
3 Cormespondencia de la Se informa al usuaric sobre los requisitos
Entidad que debe cumplir para acceder a la
consulta de los documentos.
66
Unidad de Archivo y ¢La informacion solicitada tiene restricciones
Cormespondencia de la de que consulta?
Entidad Sl Se informa al usuario sobre la
<1> condicion de reserva y se faciita el
acceso a ofra fuente o soporte.
NO se facilitan los instrumentos y los
medios de consulta para suministrar la
informacion, de ser necesario se disefian
e implementan servicios de archivo.
El usuario diligencia el formato de solicitud
del servicio de documentos y aienda a las
4 USUARIO instrucciones para el acceso, la utilizacion y
reproduccion de los documentos.
Unidad de Archivo y La Unidad de Archivo y Cormespondencia FR- GDC 06
Cormespondencia de la registra el préstamo en la planilla de

| FIN

5|
¢

Entidad

préstamo oen la base de daibs, dejando
constancias testigos en los espacios de los
documenfos prestados. Se debe hacer
confrol de la dewolucion

Correo Flectrnico: contactenos@sanjosedelguiaviare-guaviare gov co

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483

www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co



Canld MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION |  CODIGO
LAl Don AN JoSE | Fecha Babormcitn || Vigandia's padtcil: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

FORMATO SOLICITUD DE SERVICIOS FR-GDC 06

Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Actividades

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccién de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo, sistemas de aimacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El aimacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas. En este proceso la
actividad mas importante consiste en la implantacion del sistema integrado de 67
conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagnostico integral
Sensibilizacion y cambio de conciencia

Prevencion y atenciéon de desastres

Inspeccién y mantenimiento de instalaciones
Monitoreo y control de condiciones ambientales

Limpieza de areas y documentos

Control de plagas
Apoyo a la produccion documental y manejo de la correspondencia
Almacenamiento, re almacenamiento y determinacion de espacios y areas
locativas, determinacion de mobiliario y equipos, deteminacion de unidades de
conservacién y almacenamiento

Apoyo a la produccién

Intervenciones de primeros auxilios para los documentos

Establecimiento de medidas preventivas

Implantacion de planes de contingencia
Aseguramiento de la informacién en diferentes medio y soportes

R

i

\MACGE MALIA CLDUNMAMN CL WIRANUAL UE UUINODEMVALIUJIN FIIEVENIL VA CIV LYo

ARCHIVOS)

§ AU VMINRGIVIN WU WV R

Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483

Ve o e cBel cnfom s mmradmabaien n A e mmie e = ol P cms sfmmm mtsme fm e mmme s ==

= = — ~ oy . ~ 4 ~ -

www.sonjosedelguaviare-guaviare.gov.co




™y MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL VERSION |  CODIGO

e d

v
ALCALDIA "SAN JOSE | Fecha de Elaboracion Vigencia a partir de: 01 MGD- 01
DEL GUAVIARE

Comprende a Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras
a su conservacion temporal, permanente, © a su eliminacién conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencion Documental y /o Tablas de Valoracién Documental.

Actividades

La nomalizacién del Formato de Tablas de Retencion Documental, encontramos la
columna de Disposicion Final, el cual implica que a cada serie y sub serie se le
aplique previamente el proceso de valoracion para definir su conservacién permanente,
reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen
principios y procesos archivisticos, la eliminacién agotados sus valores administrativos
no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas muestras
representativas.

Para definir la Disposicién Final se debe teneren cuenta:

4 Ademas de definir la conservaciéon permanente de una serie se debe analizar la
aplicacion conjunta de una técnica de reprografia cuyo objeto sera facilitar el
acceso a la informacidn, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre
originales pueda facilitar su deterioro.

4 La decision de eliminar expedientes en los Archivos de Gestién, es una opcién
vélida en casos tales como los de los informes de gestion en los que se
conserva una copia en las unidades administrativas que los producen y el original
es enviado a la Secretaria de Planeaciéon quienes conservan el total de la serie
y transferiran al archivo central correspondiente.

4 Microfimar o digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los
documentos originales debe ser una decision que en la practica garantice que
la informacion reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel,
accesible e inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta
tanto no se venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

+ AUn cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente
conservar aigunos expedienies en un soporie onginal a fin de que ios fuluros

i emmbimmaimemn  paism el mmalimome Mmoo mevemadoron el e b o
lllvvﬂ\lsl-luvl A AARS RALAE D LA e Al G At LA e “IFIUIIIH!!MUU.
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La conservacién total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y
conserva para la investigacion, la ciencia yla cultura.

P Tl ’
IR £ .

La ley 594 de 2000, en su Articulo 23. Formacién de archivos: establece que: Teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de
Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico.

Fhel )
L

“Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados” Ley 594 de 2000.

'SE DEBE CAMBIAR LA FOTOGRAFIA DEL ARCHIVO DE GESTION, DEBEMUS Uni
MUESTRA DE OFICINAS CON ARCHIVOS DE GESTION)
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En esta fase se desarollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

Produccién

Recepcion

Distribucion

Tramite

Organizacion

Consulta

Conservacion

Disposicion final de los documentos

FEEEEEEE

Es la unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de Gestion de la Entidad, una vez finalizados sus tramites, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por los propios Grupos de Trabajo y
particulares en general. Dichas transferencias deben ser organizadas en coordinacion
con la oficina de Archivo y Correspondencia de Ila Alcaldia Municipal de San José del

Guaviare.
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En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:
4 Organizacion
4 Consulta

4 Conservacion
4 Disposicion final de los documentos

Es aquel al que se transfiere la documentacion del Archivo Central, que por decisién del

correspondiente Comité de Archivos y de acuerdo a las tablas de retencién debe

conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

En esta fase
Documental:

se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion

+ Organizacion

+ Consulta

4 Conservacion

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
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Se entiende por transferencia, la remisién de los documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central, y de éste al Archivo Histérico, de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental adoptadas. Las transferencias documentales de los Archivos de
Gestién al Archivo Central, se deben realizar de acuerdo con lo establecido en el periodo
de retencién de las Tablas de Retencién Documental. Para la realizacién de estas
transferencias se debe utilizar la metodologia descrita en el PT-GDC- 07 “Transferencia
Documental”.

Remisién de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central para su conservacion
precautelaria cuando se trata de documentos cuya frecuencia de uso ha disminuido o
culminado en el proceso de atencion de tramites.

72
Remision de documentos del Archivo Central al Histérico para conservacion permanente
teniendo en cuenta su valor histérico, cultural o cientifico.

COMITE DE ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE

El comité es responsable de definir y adoptar las politicas y programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos Administrativos y técnicos del Archivo en cada una
de las dependencias o Unidades Administrativas de la Entidad..

4 L a Alcaldia Municipal cuenta conel Comité de Archivo, el cual se encuentra
normalizado mediante la resolucién N° 290 del 17 de mayo del 2004.
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El Congreso de Colombia y por iniciativa del Archivo General de la Nacion, como ente
rector de la politica archivistica, expidio la Ley 594 del 14 de julio de 2000, o Ley General
de Archivos, donde se definen claramente las obligaciones de los servidores publicos en
orden a garantizar la salvaguarda del patrimonio documental de las instituciones publicas

y privadas.

Ademas de establecer en la Ley 594 del 14 de julio de 2000 una responsabilidad general
para todos los servidores publicos dentro de los principios generales (Articulo 4°)
orientadores de la funcién archivistica, enuncia igualmente obligaciones de observancia
mas restringida:

Art. 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
exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”.

Art. 16. Obligaciones de los Colaboradores a cuyo cargo estén los archivos de las
Entidades Publicas.

“Los Secretarios Generales o Colaboradores 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 la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asl como de la prestacion de los servicios archivisticos”.

Art. 17. Responsabilidad general de los Colaboradores del archivo.

“Los Colaboradores de Archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo
previsto en su Articulo 15, a las Leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran
siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confia la misién de
organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion de la
administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio Documental de la
Nacion”.

Es bueno resaltar que el Art. 35 de la norma establece medidas tendientes a prevenir y
sancionar su inobservancia que van desde la emision de 6rdenes cuyo incumplimiento
acarrea multas pasando por faltas gravisimas de conformidad con el Art. 44 de la Ley 734
de 2002, hasta la constitucion de hecho punible si a ello hubiere lugar y su
correspondiente denuncia con sujecion al ordenamiento penal.
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Establecer los criterios que deben seguirse para la organizacion de los archivos de
gestién, en las entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion
administrativa, territorial y por servicios y las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, de acuerdo con los Articulos 8,9 y 16 de la Ley 594 de 2000, Acuerdo 042
de 2002, “Por medio del cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestién en las entidades publicas, las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Aplica para todos los documentos definidos en las Tablas de Retencion Documental de la
Alcaldia Municipal de San José del Guaviare. Inicia con la validacion de la existencia de
la Serie, Subserie y tipologias documentales en las TRD y termina el almacenamiento de
la carpeta en las unidades de conservacion del Archivo de Gestion.

4 El Archivo de Gestién esta conformado por cada uno de los documentos que se
encuentra en tramite en cada puesto de trabajo de los servidores publicos y estos
documentos deben ser organizados conforme a los parametros establecidos por la
ley, antes de ser transferidos al Archivo Central de la Entidad.

4 Las unidades de conservacion o carpetas deben ser conformadas de acuerdo con
lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare.

4 La ubicacion fisica de los documentos responderda a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de
produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

4 Los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, son
los directos responsables de la organizacién, uso, manejo de los documentos y
tienen la obligacion de velar por la integridad, veracidad y fidelidad de la
informacién.

4+ Cualquier novedad que se genere en las Tablas de Retencién Documental debe
ser informada al Responsable de la Seccidon de Archivo y Correspondencia o en
su defecto al Comité de Archivo de la Entidad.
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4 La unidad de conservacién documental es la carpeta definida por el Responsable
de la Seccién de Archivo y Correspondencia y de acuerdo con los lineamientos
del Archivo General de la Nacion. No se debe utilizar AZ, Pastas de argolla, o
unidades de almacenamiento diferentes a las establecidas.

4 La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar unicamente las Series y
Subseries correspondientes a las especificadas en las TRD de cada Grupo de
Trabajo y que hayan sido aprobadas.

4+ Los tipos documentales se deben ordenar de tal manera que evidencien el
desamollo de los tramites contenidos en la carpeta o expediente. El documento
con la fecha mas antigua de produccién debe ser el primer documento que se
encuentre al abrir la carpeta y el de la fecha mas reciente se debe encontrar al
final de la misma, para ello debe usar las carpetas desacificadas con PH neutro
definidas por el Coordinador de la Seccién de Archivo 'y Cormrespondencia.

4 Un expediente debe contener como maximo 200 folios (Respetando la integridad
del Gltimo documento a archivarse).

4 Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las Series y
Subseries, se deben foliar una vez hayan cumplido su vigencia. Esta foliacion se
debe hacer en la parte superior derecha a lapiz, con el fin de facilitar su
ordenacién, consulta y control.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Folio: Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que coresponden dos paginas.

Foliacion: Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto,
revista.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos, Actas,
Informes, entre otros.
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Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de Ia serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencién documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse seguiin su origen y caracteristicas diplomaticas.

* Normatividad vigente.

* Resoluciones y Circulares Intemas vigentes.

» Acuerdo 042 de 2002 Criterios para la organizacion de Archivos de Gestion

* Manual MGD 01 “Manual de Gestién Documental”.

+ PT-GDC- 03 Tablas de Retencién Documental de [a Alcaldia Municipal de San José
del Guaviare.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483
Correo Electrénico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co




ALCALDIA EAN JOSE

DEL GUAVIARE

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION

coDIGo

Fecha de Elaboracion

Vigencia a partir de: 01

MGD- 01

‘70 Organizacion de Archivos de Gestion

DIAGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

| INICIO |

Unidades Administrativas de
la Entidad

Valida la existencia de la
Serie, Subserie y
tipologias documentales
en las TRD.

Nota: la aperura de
unidades de conservacion
debe hacerse en foma de
expediente o tipo lbm, la
documentacion mas vieja
o antigua debe estar en la
parte inicial de la carpeta y
los méas recientes en la
parte posterior los cuales
evidenciaran el desarmolio
de su tramite.

FRO7 TRD

Unidades Administrativas de
la Entidad

Abre una carpetaen la
cual va a archivarla
documentacion y la marca
con la siguiente
informacion:

*FONDO

*Codigo de la Unidad
Administrativa

*Nombre de la serie
documental.

*Nombre de a subserie
documental.

*Fecha inicial y Final.
*Numero de campeta
cuando exceda 1. Ej. 1
de 3.

Nota: La fecha inicial y
final y el nimero de
carpeta se colocan cuando
la carpeta ha llegado a su
maximo tope de
almacenamiento o cuando
culmina la informacion a
almacenar en la carpeta.
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Unidades Administrativas de
la Entidad .

Numera ¢ folea las hojas
en la pare superior
derecha de cada hoja, con
lapiz negro, comenzando
enel 1 hasta el 200.

Nota: Si el numero de
folios es superior a 200, se
debe conformar una nueva
capeta y marcarla
dependiendo de |la
cantidad final. Ej.: 1 de 2 -

S

NO

Unidades Administrativas de
la Entidaq N

NO

Unidades Administrativas de
la Entidad

B Almacena las cametas
en las unidades de
conservacion  existentes
en cada una de las
Unidades Administrativas,
al igual que las cajas
para  Archivo  deben
identificarse con  los
siguientes datos:

Fondo

* seccion, subseceion,
*serie, subserie,

*Nimero de Expediente,
*Numero de folios y fechas
extremas, numero de
carpeta y nimero de caja
si fuere el caso. De esta
manera se facilitara su
ubicacion y recuperacion.

\DOCUMENTOS XA
DAR CUMPLIMIENTO A
VISITA
AGN\FORMATOS y
PROCEDIMIENTCS\GD-
01-FR-09 FORMATO
UNICO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL -
OFICIO.xIsGD-01- FR-
09

GD-01-FR-02

em ]
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NOMBRE CcODIGO
Formato Acta de Entrega GD-01-FR-02
Tablas De Retencion Documental GD-01-FR-O7
Formato Unico De Inventario Documental GD-01-FR-09
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Establecer la metodologia para el préstamo, tramite y devoluciéon de documentos

solicitados en los Archivos
Central e Histérico del Archivo General del Municipio.

Aplica para los documentos que reposan en los archivos de la Alcaldia Municipal de San
José del Guaviare que estén bajo la custodia del Coordinador del Archivo.

El procedimiento da inicio con el Diligenciamiento del formato de Solicitud de Consuitas
Documentales

(FR-GDC- 06) y termina con la descarga de la devolucion en la base de datos.

Una vez sean entregados los documentos al Archivo General del Municipio, la
responsabilidad y manejo de los documentos esta a cargo del personal del archivo y
solamente a través de ellos se efectian las consultas.

Para la consulta y préstamo de los documentos que se conservan en el Archivo Central se
debe cumplir con las siguientes normas:

4 Los documentos se prestan a los funcionarios y contratistas, solo cuando no se
encuentran en el aplicativo de archivo disponible para consulta.

4+ Las consultas solamente se realizaran dentro de las instalaciones de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare.

4+ No se permite el retiro parcial o total de documentos de las unidades de
conservacion (carpetas) amenos de que sea ordenado por una orden judicial.

4 Los Usuarios podran solicitar fotocopias de uno o varios folios de una unidad de
conservacion, dependiendo del nivel de autorizacién para dicho tramite.

4 La salida de documentos originales del Archivo General del Municipio esta
restringida. En caso de ser autorizado el préstamo de un documento el plazo
maximo de devolucion es de (5) dias.

- Normatividad vigente.

- Resoluciones y Circulares Internas vigentes.

- Manual MGD-01 “Manual de Gestién Documental”.

- Tablas de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.
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DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
l INICIO I
TODAS LAS UNIDADES Diligencia el Formato de solicitud de Servicios
ADMINISTRATIVAS del Archivo
1
RESPONSABLEDELA | Registra VoBo, en la solicitud de préstamo y
SECCION DEARCHIVO Y | devolucion de documentos y se la entrega al
) Técnico de Archivo.
Sl v
Revisa si el(los) documento(s) se encuentra(n)
disponible(s) en el Archivo.
NO
Proyecta comunicado  de la no existencia de
los documentos en el Archivo.
4 |+
Localiza elflos) documento(s) solicitado(s),
diigencia  la(s) Tarjeta(s) AFUERA de los
respectivos documentos. Hace entrega de los (. ___——
— documentos al usuario para que éste los revise | GD-O1-FR11
y fime las planillas de control de préstamo de [———" |

documentos.

TODAS LAS UNIDADES Verifica que el(los) documento(s)

J ADMINISTRATIVAS corresponde(n) a el{los) que solicitd, diligencia,
fima la Planilla de Confrol de Préstamo de

Documentos y la entrega al Técnico de f——
6 Archivo. GD-01-FRO4
rn_____./'-'_'-"
Verifica la(s) Tarjeta(s), registra los datos de las
. TECNICO DE ARCHIVO | mismas en la base de datos y entrega la
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A

Documentacion al usuario.

——

TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Recibe la documentacion, verifica si la
documentacion corresponde a la solicitada y
firma la Planilla de préstamo de Docuemntos.

Nota: Los documentos se pueden regresar an[

ese momento o antes del vencimiento del plazo,
el cual no es superior a 5 dias ordinarios.

10

Toma la(s) Tarjeta(s) AFUERA y la(s) ubica

aiendiendo las Signatura Topogréfica [j

resultante de la Bisqueda de los documentos).

DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION

11

TODAS LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Dewuelve la documentacion al Técnico de
Archivo y verifica que le sea descargado el
préstamo y firma la Planilla de Préstamo de
Documentos
Documento- Firma Usuario

Nota: El Técnico de Archivo, revisara a diario
los vencimienfos y realizara seguimiento para la
devolucion de los documentos (carpetas
lexpedientes)

en la opcion: Retomo del[l_____,-—-——.

TECNICO DE
ARCHIVO

Descarga la devolucion en la base de datos,
ubica la(s) Tarjeta(s) AFUERA en la carpeta de
control de préstamo y lleva la documentacion al
mobiliario de Archivo que cormesponda. E

_ﬁ

FIN
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NOMBRE CcODIGO
Formato De Préstamo De Documentos De Archivo GD-01-FR04
Formato Solicitud Servicios Del Archivo General Del Municipio GD-01-FR-06
Formato De Testigo o Afuera GD-01-FR-11
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PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
GD-01-PT-07
INDICE
1. OBJETO

2. ALCANCE

3. CONDICIONES GENERALES
4. REFERENCIAS
5. PROCEDIMIENTO

5.1 TRANSFERENCIA ARCHIVO DE GESTION AL

EL ARCHIVO CENTRAL

5.2 TRANSFERENCIA ARCHIVO CENTRAL HACIA EL ARCHIVO HISTORICO
6. REGISTROS

CONTROL DE MODIFICACIONES

) Fecha de Fecha de Modificacién Solicitada
VERSION | Elaboracién Vigencia Realizada por
01
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Establecer la metodologia necesaria para realizar las Transferencias Documentales de los
Archivos de Gestién (oficina) y de estos al Archivo Central y del Archivo Central hacia el
Archivo Histdrico.

Aplica para los documentos que cumpian los tiempos establecidos en las Tablas de
Retenciéon Documental de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

El procedimiento da inicio a con la Identificacion de los documentos a transferir de
acuerdo con la informacién de las TRD y el cronograma de Transferencias
Documentales elaborado por el Archivo General del Municipio y aprobado por el comité
de Archivo Municipal. Termina con el registro de la informaciéon en la base de datos vy el
formato unico de inventario documental.

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

4+ Siguiendo la metodologia y recomendaciones que haga la unidad de 87
archivo y corespondencia 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
Retencién Documental. Todo ingreso de documentos al Archivo Central
se hara oficial mediante la entrega fisica de la documentacién y su
registro en el formato unico de inventario documental.

+ Se deben seleccionar los expedientes de las series documentales segun
las TRD deben transferirse.

4+ Se debe realizar el proceso de seleccion natural, es decir se deben
retirar aquellos documentos que no son esenciales en el expediente:
impresos publicaciones  periédicas ( revistas, folletos, periédicos),
formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopias cuyos originales
se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes, decretos, cuando no
forme parte integral del expediente.

4+ Ordenacion de tipos documentales. Los documentos se deben ir colocando
uno atras del otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de
tal manera que el ditimo documento sea el ultimo que contenga la
carpeta.

4 Se debe tener muy en cuenta que cada carpeta debe incorporarse un
volumen adecuado de folios.

+ Ordene los expedientes por afos y secuencialmente siguiendo el codigo y
la cronologia en forma ascendente.

“TRANSFORMACION CON EQUIDAD”
Calle 8 No 23-87 Barrio el Centro- Telefax: 5840 889 Conmutador: 5 849 214 — 5 849 483
Correo Electrénico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co




el

ALCALDIA JOSE
DEL GUAVIARE

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION

CODIGO

Fecha de Elaboracion

Vigencia a partir de: 01

MGD- 01

5 Resolucibnés y Circulares Intemas vigentes.
- Manual MGDO01 “Manual de Gestion Documental”.
* Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

3.1 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION HACIA EL ARCHIVO

CENTRAL
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
l INICIO
TODAS LAS UNIDADES Identifica los documentos Series y subseries
ADMINISTRATIVAS documentales a transferir de acuerdo con la

informacion que se enga de las TRD,y en el
Cronograma de Transferencias. Luego
diigencia el Formalo de Transferencia
Documental (Formato dnico de Inventario
Documental (GD-01-FR-09) y hace entrega de
la fransferencia documental al Técnico de
archivo.

RESPONSABLE DE LA
SECCION DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

Realiza el comespondiente cofejo de los
documentos, los cuales deben estar acorde
con la informacion relacionada en el formato
de Transferencia Documental (GD-01-FR-09) y
que la documentacion se encuentre organizada
segln el procedimiento de Organizacion Fisica
de los Documentos en Archivo de Gestion y
firma el formato.

Nota: Silos documentos no se encuentran en el
orden estipulado por el procedimiento se deben
ordenar correctamente y soficitar de nuevo la
fransferencia

Sl

RESPONSABLE DE LA
SECCION DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

¢SE ENCUNTRA BIEN ELABORADA LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA?

RESPONSABLE DE LA
SECCION DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

"B Confrma el responsable de la Custodia y
Administracion de los Archivos con cada una
de las unidades administrativas para el envio y
almacenamientc de los documentos
transferidos.( se elabora el Acta de Entrega la
cual formaliza la Transferencia Primaria.
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5 Ssﬁmfczf VLt;\ ! B8 Realiza la devolucion de los documentos
CORRESPONOERCI para su respeciiva correccion.
Se debe diligenciar la Planilla de devolucion
de documentos.
Recoge la documentacion a fransferir, la lleva al
TECNICO DE ARCHIVO | Archivo Central, cambia la unidad de
6 Ty conservacion (si se requiere), ubica la
B documentacion y diligencia el formato de
1 Transferencia Documental
Registra la informacion en la base de datos e
TECNICO DE ARCHIVO | informa al Usuario la ubicacion definitiva de sus
7 Documentos.
BASE DE
“DESCRIPCION® DATOS
FIN
|

Correo Electronico: contactenos@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
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5. 2 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL HACIA EL ARCHIVO
HISTORICO

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
l INICIO
TECNICO DE ARCHVO | Revisa las TRD que se encuenten en
verificacion de los documentos que cumplen
los plazos, luego realiza la  consulta al “""‘f__—‘
Coordinador de Archivo Y Corespondencia | CL-01TR99 *mr
1 Para que auforice el fraslado de los
documentos al Archivo Historico. Esta
documentacion debe ser relacionada en el
formato de Transferencia Documental (GDFR
09).
RESPONSABLE DE LA Recoge la documentacion a transferir, la lleva al
SECCION DE ;gNCCHD{\VO Y | Archivo Historico, cambia la unidad de —
CORRESPON conservacion (si se requiere), ubica la GD-01-FRO9
s | documentacion y diligencia el formato  —
FR 09 con la ubicacion definitiva. r\—/—_‘
2
] Registra la informacion en la base de datos.
3 Nota: Informa al generador de la informacién BASE DE
(Unidades Administrativas, responsables de la DATOS
documentacion) la ubicacion definitiva de la
FIN
NOMBRE CODIGO
Formato de Tablas de Retencién Documental GD-01-FRO7
Formato Unico de Inventario Documental GD-01-FR09
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