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INTRODUCCION

La adecuada gestion documental de una empresa es determinante para la
conservacion de su memoria institucional; maximo cuando se trata de wuna
Entidad del Sector Publico, ya que existe un marco juridico riguroso.y de
obligatorio cumplimiento que rige la actividad archivistica desde la. produccion
del documento hasta su destinacion final.

A través del “Manual de Archivo y Correspondencia” DISTRISEGURIDAD
presenta a sus funcionarios una herramienta que recoge en-forma clara y
sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las funciones
relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservacion y
consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacién para los funcionarios
en sus gestiones administrativas y legales, asi como en la implementacién de
procedimientos archivisticos.

La Unidad de Correspondencia de DISTRISEGURIDAD, debe liderar las
actividades relacionadas con el proceso.documental, desde su produccién o
recepciéon hasta su disposicién final ‘para una adecuada utilizacion de los
usuarios internos y externos de esta Entidad en forma oportuna y efectiva.

Este manual estd basado en la Ley 594 de 2000, y los decretos 25 78 de 2012 y
2609 de 2012 que regula la-funcién archivistica en Colombia y sus Acuerdos
reglamentarios; expedidos por.el Archivo General de la Nacion.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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OBJETIVOS
Objetivo General:

Normalizar de forma sistematica el proceso de administracién documental para
orientar a los funcionarios de DISTRISEGURIDAD en los procedimientos y
normas relacionados con los documentos desde su produccidn, recepcién hasta
su destino final.

Objetivos Especificos

e Establecer y difundir normas que reglamenten la" administracion de las
comunicaciones, para el recibo, produccién y disposicion final.

e Estandarizar formas de comunicaciones oficiales y actos administrativos
emitidos por la Entidad.

e Proporcionar una herramienta de facil consulta a las diferentes dependencias
comprometidas con el desarrollo en la Imagen Institucional.

e Implementar pardmetros de aplicacion general en la gestion documental que
faciliten la comprension bajo un‘lenguaje comun.

¢ Orientar a los funcionarios en eltramite de comunicaciones relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones.

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y la organizacion de los
archivos, para la gestiéon publica de DISTRISEGURIDAD; con transparencia y
garantia de los derechos individuales y colectivos, como elementos necesarios
para la participacién ciudadana.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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1. CARACTERISTICAS GENERALES

El presente Manual de Archivo y Correspondencia es un soporte que recopila
pautas y procedimientos que se deben aplicar en la comunicacién escrita para
gue las decisiones que en él se determinen tengan legitimidad y aceptacién por
la entidad, por lo tanto, debe reunir ciertas caracteristicas generales para que su
lectura y comprension se faciliten y no cree dualidad en la aplicacidon de la
normatividad que en él se describe.

Este documento debe ser un soporte legal para la entidad, por tanto, su
contenido debe ser claro y especifico al momento de ser .consultado por los
funcionarios o personas en particular.

Este documento debe ser para todo publico sin ningln tipo de excepcion. Como
tal se ha dicho es un documento del que todos en-.general deben saber y debe
estar al servicio de toda la entidad en general ya que su uso no es privativo por
ninguna de las correspondencias u oficinas encargadas de este.

2. MARCO LEGAL

El Archivo General de la Nacién; es el encargado a nivel nacional de establecer,
organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, con el fin de planear y
coordinar la funcion archivistica en toda la nacidén. Por lo tanto, sera aplicable la
normatividad expedida por. esta Institucion en los procesos de identificacion,
seleccidon y eliminacion en DISTRISEGURIDAD.

2.1. LEY 80 DE 1989
Se crea el'Archivo General de la Nacidon como establecimiento publico del orden
nacional, adscrito al Ministerio de la Cultura, con personeria juridica, patrimonio
propio,‘autonomia administrativa y con domicilio en la ciudad de Bogota.

2.2. ACUERDO 07 DE 1994
“Por la cual se expide el Reglamento General de Archivos”.
El objetivo de este reglamento es proporcionar a las diferentes instituciones y

personas comprometidas con el desarrollo y la investigacion archivistica, una
herramienta conformada por una serie de parametros y de lineamientos de

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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aplicacién general y un marco conceptual que permita el mejor desempefio de
las tareas archivisticas.

Este reglamento aplica en todos los archivos oficiales del orden nacional,
departamental, distrital, municipal de las entidades territoriales indigenas, de las
divisiones administrativas y en los archivos histéricos especiales.

2.3. LEY 594 DE 2000
“Por la cual se dicta la Ley General de Archivos”.

La presente Ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado.

Esta Ley aplica a la Administracién Publica en susdiferentes niveles y las
entidades privadas que cumplen funciones publicas 'y demas organismos
regulados por la presente Ley.

2.4. ACUERDO 060 DE 2001

“Por medio del cual se establecen ‘pautas para la Administracién de las
Comunicaciones Oficiales en las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen
funciones publicas”.

En este acuerdo se establecen los lineamientos y procedimientos que permiten a
las unidades de correspondencia cumplir con los programas de Gestion
Documental, para la < produccidon, recepcion, distribucién, seguimiento,
conservacién y consulta de los documentos.

2.5. ACUERDO 042 DE 2002

“Por medio del cual 'se establecen pautas para la organizacion de los archivos de
gestién”.

Este /Acuerdo establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las Entidades Publicas y las Privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23 y26 de la Ley General de Archivos.

2.6. DECRETO 2578 DE 2012

"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado".
2.7. DECRETO 2609 DE 2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".

3. ESTRUCTURA OFICINA GESTION DOCUMENTAL

En DISTRISEGURIDAD, la estructura de la oficina de Gestion Documental es la
siguiente: Direccion Administrativa y Financiera, Lider del Proceso, Comite
Interno de Archivo, Ventanilla Unica y Archivo Central.

La Unidad de Correspondencia estara encargada de gestionar en forma
centralizada y normalizada los servicios de Recepcion, Radicacién y Distribucién
de las comunicaciones, cumpliendo con los procedimientos que contribuyan al
desarrollo de la Administracién Documental; integrando los procesos de los
archivos de Gestion, Central e Historico

Esta Unidad debe contar con personal suficiente y debidamente capacitado para
el cumplimiento de los diferentes procesos archivisticos.

La entidad debe dotar la_Unidad con los elementos y equipos necesarios que
permitan la Recepcion, Radicacion y Distribucién de las comunicaciones oficiales,
permitiendo un control oportuno en los procesos archivisticos, generando
excelentes respuestas.a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través
de mensajeria interna y externa, fax, correo electronico u otros; contribuyendo
a los principios que.rigen la Administracién Publica.

3.1 COMITE DE ARCHIVO

Teniendo en cuenta los requisitos de la Ley 1499 de 2017, se cred el Modelo
Institucional de Planeacidon y Gestion - MIPG, el cual sustituyo a todos los
comités institucionales creados hasta la fecha, como un dérgano asesor de la
Direccion General, instancia encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y
estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y
seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG en la entidad.

El Comité MIPG esta conformado por las siguientes personas:

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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1. Director General
2. Director Administrativo y Financiero.
3. La persona encargada de liderar los procesos de la Oficina de Gestidon
Documental — secretario técnico del Comité.
4. P.U.E. Juridico
5. Director De Control Interno — No tiene Voz y Voto
6. P.U.E. Planeacién
7. P.U.E. Contabilidad
8. Director Operativo
9. P.U.E. Tesoreria
10. P.U. Recursos Humanos y Fisicos
11. P.U.E. Operativo
12. Técnico de Comunidades
13. Técnico de presupuesto

El Comité MIPG se reunira para temas del Archivo de manera ordinaria como
minimo tres (3) veces al afio previa convocatoria realizada en forma escrita por
la persona encargada de la secretaria técnica del' Comité, con una anticipacion
no menor a tres (3) dias habiles y se reunirda extraordinariamente cuando las
circunstancias lo ameriten, previa convocatoria escrita por la secretario técnico.

3.2 VENTANILLA UNICA

Creada mediante Decreto No.2150 de 1995 en el art. 32, con el fin de adoptar
los procedimientos que permitan cumplir con el programa de gestidon
documental para la  produccidon, recepcion, distribucion, seguimiento,
conservacién y consulta.de documentos y en general la administracién de las
mencionadas comunicaciones oficiales velando por la transparencia de la
actuacion administrativa.

Las funciones de la Ventanilla Unica se relacionan con el manejo y distribucién
tanto interno.como externo de las comunicaciones generadas o recibidas por
DISTRISEGURIDAD vy la administracion del sistema de correo electrénico.

Teniendo en cuenta que los archivos son eje fundamental en los procesos de
transparencia y seguridad de la informacion, se requiere que el personal que
maneja las comunicaciones a través de la Ventanilla Unica y el Archivo Central
sea idoneo en el manejo de la discrecion vy fidelidad de ésta.

Para el cumplimiento de estas funciones es necesario tener en cuenta lo

siguiente:
ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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- Conocer las actividades de la Institucidn, los servicios que presta y los
funcionarios encargados de dar tramite a los diferentes asuntos a fin de
realizar la correcta distribucion de las comunicaciones escritas, incluso
cuando no se especifica el destinatario.

- Conocer los tiempos de tramite y tratamiento archivistico de los
diferentes documentos.

- Clasificar las comunicaciones oficiales y la correspondencia antes de su
distribucion.

- Poseer un sistema eficiente de radicacidn, control y seguimiento de las
comunicaciones de la entidad.

- No tramitar comunicaciones que no reunan los requisitos para su envio,
tales como anexos incompletos, firmas no autorizadas, estilos o técnicas
mecanograficas inadecuadas y en general, todos. aquellos aspectos que
afectan la buena imagen de la entidad.

- Tener excelentes relaciones humanas y atender-al publico irradiando una
imagen positiva de la entidad.

4. CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

El Acuerdo 060 de 2001, establece en el Art. 1° la definicién de
Comunicaciones Oficiales y ««.DISTRISEGURIDAD las clasifica en:
Comunicaciones oficiales recibidas, @ Comunicacion oficial enviada,
Comunicaciones Oficiales Internas.

Cada tipo de comunicacion. tendrad su propio numero consecutivo y sera
reiniciado en cada vigencia fiscal.

Comunicaciones oficiales recibidas: Son las comunicaciones que ingresan
a través de la oficina de Gestidon Documental dirigidas a la entidad y/o a sus
funcionarios en. calidad de tales a través de las redes de correos o
entregadas en la ventanilla Unica de radicacion. Comprende entre otras:
oficios, informes, telegramas, correos electronicos, fax etc, a las que se les
asigna un numero Unico de radicacion.

Se considera que toda comunicacion Oficial es Confidencial, debiendo surtir
el tramite de radicacién correspondiente.

Comunicacion oficial enviada: Son las comunicaciones producidas por
cada una de las dependencias, radicadas y dirigidas a otras entidades
publicas o privadas o a personas naturales o juridicas.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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Los anexos y demas soportes de todas las comunicaciones deberan ser
archivados por la dependencia segun lo indique las series documentales
fijadas en la Tabla de Retencidn Documental.

Comunicaciones Oficiales Internas: Son comunicaciones «como
memorandos y las circulares internas que se producen por razones: del
servicio y en desarrollo de las funciones asignadas a las dependencias.

4.1. REGISTRO Y RADICACION DE LAS COMUNICACIONE
OFICIALES RECIBIDAS

Todas las comunicaciones oficiales recibidas seran registradas en el sistema de
informacion que posee la entidad denominada ATI-DOCUBANK, diligenciando los
campos del formulario respectivo, luego de ello“se procedera a generar el
nimero de radicacidon correspondiente y posteriormente se digitaliza el
documento con los anexos si los hubiera.

La oficina de Gestion Documental, para proceder a la radicacién de la
comunicacion, identificara el tramite de acuerdo con las funciones vigentes de la
entidad y se envian a la Direccidn General quien a su vez direcciona a la persona
responsable de iniciar y orientar el proceso de respuesta; en consecuencia, en la
institucién se atenderan las /solicitudes acordes con las funciones de cada
dependencia, pero la persona responsable de firmar las comunicaciones
Oficiales que salen de la-entidad es el Director General, si este no puede por
cualquier motivo, podra firmar en su remplazo el Director Administrativo y
financiero.

4.2. DIRECCIONAMIENTO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS

Las comunicaciones de caracter oficial que se reciban en la ventanilla Unica
serdn.direccionadas por la oficina de Gestion Documental a la Direcciéon General
dependencia que redirecciona a la dependencia competente acorde con las
funciones le corresponda atender el requerimiento.

Una vez registrada y radicada la comunicacion recibida, el software ATI-
DOCUBANK nos emite los radicados y se digitaliza la documentacién vy
posteriormente se hara la distribucion por parte de la oficina de Gestién
Documental.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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La documentaciéon se distribuye a través del software a la Direccion General y
este a su vez redirecciona a la dependencia correspondiente, quedando la
trazabilidad en el software.

Todas las comunicaciones oficiales que sean producidas por las dependencias de
la entidad, para ser enviadas deberan ser firmadas por el Director General.y
radicadas en la oficina de Gestién Documental para ser registradas enel sistema
y remitidas a su destino.

4.3. ELABORACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Las dependencias deberan elaborar las comunicaciones.acordes con los formatos
y plantillas fijadas para tal fin en el proceso de Gestién de Calidad. Dichos
formatos se encuentran en la intraweb.

La entrega de las comunicaciones oficiales enviadas, lo realizara la entidad a
través de un mensajero interno, acorde con los parametros fijados por la
entidad, lo que puede estar sujeto a variacion dentro del normal desarrollo del
contrato. Las comunicaciones oficiales para enviar deben ser radicadas por la
oficina de Gestion Documental segunlo contemplado en la Resolucion de
creacién de la Ventanilla Unica.

4.4. HORARIO DE ATENCION EN LA VENTANILLA UNICA

El horario para recepcién de las comunicaciones al publico se establece de la
siguiente manera: Delunes a jueves de 7:30 a.m hasta las 11:30 a.m y de 1:00
p.m hasta las 03:30-p.m. El dia viernes el horario sera de 7:30 a.m en jornada
continua hasta las'3:00 p.m.

Para los casos en que la jornada laboral se reduzca, la recepcion de los
documentos ‘para ser radicados como comunicaciones oficiales recibidas o
enviadas se realizard hasta una (1) hora antes de finalizado el horario que haya
sido indicado. El horario de recibido no interferird con el horario de radicacién.

5. ARCHIVO CENTRAL
Como eje fundamental del sistema de archivo, éste es el responsable de la

conservacién, archivo y disposicion final de los documentos que cumplieron el
tiempo de retencién en el archivo de gestién generando de esta manera

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
Oswaldo Meza Chica Remberto Viafia Pedro Rodelo Asfora
Archivo Director Administrativo y Financiero Director General
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memoria institucional.

5.1 FUNCIONES DEL AREA DE ARCHIVO

- Adoptar politicas para administrar adecuadamente el servicio de consulta
y la conservacidon de documentos, acordes con la misidn, vision, funciones
y programas de la entidad, con sujecién a las pautas y< principios
establecidos por el Archivo General de la Nacién.

- Proponer el plan de seleccién, transferencia y eliminacion.de documentos
para presentarlo ante el Comité Interno de Archivo, de-acuerdo con los
criterios de las Tablas de Retencién Documental.

- Responder por el correcto manejo de recursos delos archivos central e
histérico.

- Proponer procedimientos o instrumentos necesarios para el O6ptimo
funcionamiento de los archivos central e histérico.

- Recibir las transferencias documentales de las diferentes dependencias.

- Revisar los inventarios transferidos por las dependencias.

- Organizar los archivos por afos y por dependencia.

- Facilitar la consulta de los documentos que reposan en los archivos central
e histérico.

- Rendir informes cuando asi se requieran de las actividades desarrolladas
durante el periodo.

- Capacitar a los funcionarios que lo requieran, sobre el manejo de las
Tablas de Retencién Documental y/o la transferencia de documentos y en
general aclarar las dudas que se puedan presentar relacionadas con
archivo.

- Administrar, controlar y custodiar los bienes y el recurso humano asignado
a la oficina gestidon documental, para el cumplimiento de las funciones y
las demas _gue sean asignadas que correspondan a la naturaleza de area.

6. COMUNICACIONES OFICIALES

El proceso de comunicacién entre las dependencias de una entidad o entre
entidades publicas y privadas genera como soporte una serie de documentos,
tanto .en el ambito interno como externo, a los cuales se denominan
Comunicaciones Oficiales. La definicidon y reglamentacion de las comunicaciones
escritas es el punto de partida para estandarizar y reglamentar los
procedimientos de la entidad y uno de los objetivos que debe cumplir
DISTRIEGURIDAD de acuerdo con lo estipulado en el Acuerdo 060 de 2001.
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Todas las dependencias de DISTRISEGURIDAD son fuentes productoras de
informacién tanto fisica como electrénica independientemente de si se trata de
comunicaciones internas o externas; de la calidad con la que se elaboren
depende el éxito y la buena imagen de la entidad. Las comunicaciones que
ingresan y salen de la entidad deben transmitir una imagen de seriedad de la
institucion; por tanto, su presentacién, su distribucion y la correcta utilizacion de
técnicas mecanograficas, garantizan que el mensaje llegue adecuadamente-al
destinatario.

7. PRESENTACION Y ASPECTO GENERALES DE LOS ESCRITOS

Desde el momento que DISTRISEGURIDAD se certificd en el Sistema de Gestion
de Calidad bajo las normas ISO 9001:2015 y NTCGP1000:2009 e implemento el
Modelo Institucional de Planeacidon y Gestién - MIPG se hace obligatorio el uso
de los formatos establecidos en el sistema, los cuales se encuentran publicados
en el aplicativo de calidad (Intraweb), dichos documentos no pueden ser
modificados sin reportar previamente el cambio a la Oficina de Planeacidn. Es de
recordar que es responsabilidad del lider del proceso mantener actualizada la
documentacion.

La presentacion de las comunicaciones escritas debe llevarse a cabo en la
papeleria correspondiente para las mismas. El texto de los documentos en el
cual se incorpore el contenido de.la comunicacién escrita debe distribuirse en
forma tal que haga compatibles su buena lectura, comprensién, presentacién y
el ahorro de espacio de papel, preferiblemente a doble cara, permitiendo su facil
manejo y distribucidon.

Cuando las comunicaciones escritas que se van a expedir consten de varias
hojas, éstas deberan numerarse. La hoja final, en la cual deben ir las firmas
correspondientes; debe contener parte del tema tratado. El articulo final de las
resoluciones y de los instructivos que las complementan debe sefalar la fecha a
partir de la cual empieza a regir.

Debe observarse sumo cuidado en la revisién y correcta numeracién de los
articulos, puntuacién, redaccion, entre otros, evitando palabras mal escritas y
errores de ortografia en la transcripcién.

La papeleria que contiene el logotipo de la entidad debe utilizarse Unica y
exclusivamente para asuntos oficiales y por los funcionarios de la misma, por
tanto, queda prohibida la utilizaciéon de la papeleria oficial para tramitar asuntos
personales. Es muy importante que los comunicados no contengan errores
gramaticales, ortograficos, ni de puntuacion.
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La presentacion, tanto de originales como de copias, debe ser impecable, sin
borrones ni repisados. No se traza raya alguna para delimitar la firma. De todas
las comunicaciones enviadas, el responsable de ésta determinara si es
necesario, dejar copia para su archivo clasificandola segun la Tabla de Retencion
Documental para su conservacion.

Las copias cuyo fin son Unicamente informar a una tercera persona, se pueden
enviar por correo electrénico o por la intranet. Todas las comunicaciones deben
ser firmadas uUnicamente por el Director General y en su ausencia-el Director
Administrativo y Financiero de acuerdo con lo establecido en el presente
manual.

Los funcionarios autorizados para firmar comunicaciones ‘por autorizacion de la
Direccion General solamente en su ausencia son: El Director Administrativo y
Financiero

Cuando las comunicaciones deban enviarse ‘en sobres, se colocaran los
documentos completos, asi como los anexos correspondientes.

La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacion, diseno
de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de
cada entidad o dependencia.

En atencion a la importancia de dar cumplimiento al Articulo 22 de la Ley 594
del 2000 Ley General de -Archivos, sobre procesos archivisticos que son
aplicados en la administracion de las comunicaciones oficiales,
DISTRISEGURIDAD, adopta estos formatos para uso general de la entidad que
han sido adaptados segun.la norma ICONTEC y aprobados por la oficina de
calidad de la entidad.

8. POLITICA CERO PAPEL

Segun las guias de Gobierno en linea, Cero Papel, esta relacionado con la
reducciondel uso de papel, mediante la sustitucion de documentos en fisico, por
soportes y medios electrdénicos.

La-politica cero papeles no propone la eliminacién total del papel, aunque si la
adopcidén de una administracidon electrénica basada en la utilizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, facilitando la gestion,
almacenamiento y disponibilidad de los documentos en las entidades. Sin
embargo, con esta alternativa se busca a largo plazo que DISTRISEGURIDAD,
implemente Unicamente el uso de elementos electronicos en todas sus
operaciones.

ACTUALIZO APROBO OFICIALIZO
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Igualmente, para dar cumplimiento con los lineamientos de las estrategias de
cero papel se debe seguir los siguientes lineamientos estipulados en este
manual:

- El tamano de la letra de los documentos debe ser 10 y fuente Arial.

- Configurar los documentos antes de dar la orden de impresidn para evitar
desperdicios de papel, es importante utilizar las opciones de revision.y
vista previa para asegurarse que el documento se encuentre bien
configurado.

- Mejorar el uso de los espacios en los formatos.

- Imprimir y fotocopiar a doble cara.

- Cuando los documentos son radicados en la ventanilla Gnica y llevan copia
a funcionarios de la entidad no se requiere llevar en-medio fisico el
nimero de copias, puesto que estas son enviadas'a través del software.

- Para revisién de borradores solo cuando sea necesario realizarla en medio
fisico, se debe reducir el tamafio de los. documentos al imprimir o
fotocopiar de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o mas
paginas por hoja; el ideal es utilizar el computador para realizar la
revision en pantalla.

- Evitar copias e impresiones innecesarias.

- Compartir informaciéon por el correo electronico institucional y/o la
intranet.

- Reutilizar el papel usado por.una cara teniendo en cuenta la no violacion
de la privacidad de los datos de las personas, tener presente que la cara
usada debe llevar escrito-reciclaje, se recomienda el uso de este papel
para impresion de borradores y toma de notas.

9. IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

“Los archivos son:.importantes para la administracién y la cultura, porque los
documentos ‘que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. De acuerdo a las Tablas de Retencion Documental,
pasada< su wvigencia, algunos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional. Registran las obligaciones y
compromisos de los gobiernos y constituyen una prueba de los derechos y
prerrogativas de los ciudadanos.

Su importancia es a partir del valor que tienen para:
- la administracion,

- la investigacidn,

- la comunidad y el Estado,

- el desarrollo econdmico y social
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- el desarrollo cientifico y tecnoldgico,
- el fomento de la cultura y el desarrollo de la identidad nacional.

Responsabilidad

Los servidores publicos son responsables de la gestion de documentos'y de la
administracion de los archivos.

10. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es un listado codificado de series, subseries y tipos documentales, producidos o
recibidos por las unidades administrativas de una entidad, en cumplimiento de
sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia de riguroso
cumplimiento en cada fase de archivo.

Son un instrumento que facilita la organizacién.y la conservacion de los
documentos generados, recibidos y tramitados por DISTRISEGURIDAD, a través
de criterios técnicos. La TRD es el instrumento archivistico que permite la
normalizacion de la gestién documental, la racionalizacién de la produccion
documental y la institucionalizacion del-ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestion, central e histoérico.

Si la entidad aun no cuentarcon su Tabla de Retencion Documental, requisito
para la implementacion del programa de Gestion Documental, procede a la
elaboracion siguiendo la metodologia expresada en la Ley 594 de 2000.

Beneficios

Con la implementacion de las tablas de retencion documental se pretende
agilizar los procedimientos de produccion, tramite y consulta de los documentos,
permitir a“la administracién logros de transparencia, memoria y la toma de
decisiones sobre bases ciertas y de manera oportuna.

éPara qué sirven las Tablas de Retencion Documental?

Para-identificar si las series que componen la Tabla de Retencion Documental
son todas las que identifican las funciones; si los tipos documentales de cada
serie estan relacionados en su totalidad; si los tiempos de retencion estimados
para cada serie son los correctos y si el procedimiento establecido para
conservar el documento es el idéneo. Una vez elaboradas las tablas de retencién
documental, deberan difundirse en todas las dependencias de la entidad.
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Procesos técnicos

Los principios basicos a nivel operativo, se inicia con los procesos técnicos que
son la identificacidn, la valoracidn, la seleccidon y la eliminacién. La identificacion
y la valoracién preceden la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental y
la seleccién y eliminacién son el resultado de esta.

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental

El Acuerdo No 04 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién, por
medio del cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las
TRD en desarrollo del Articulo 24 de la ley 594 de 2000, establece en su Articulo
13 (trece) lo siguiente: Implementacion. Una vez aprobadas y convalidadas... las
entidades procederan a su implementaciéon; si no 'se ha cumplido este proceso,
la entidad podra ser sujeto de las sanciones de que trata el Art 35 de la Ley 594
de 2000.

La oficina de Archivo capacitara a todos los funcionarios de la entidad, para la
aplicacion de estas, asi mismo, .elaborara los instructivos que refuercen y
normalicen la organizacién de" los documentos y archivos de gestién y la
preparacion de las transferencias ' documentales.

Seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

El area de Gestion Documental establecera un cronograma de seguimiento para
la verificacion de la aplicacién de las TRD y un plan de mejoramiento en el corto
plazo para “atender las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Promulgacion de Acto Administrativo de adopcion e implementacion de
la_ TRD.

Unavez aprobadas las TRD por la instancia competente, el representante legal
de la entidad respectiva expedira el acto administrativo correspondiente que
ordene su difusién en cada una de las dependencias y por ende entre los
funcionarios de la institucion.
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DISTRISEGURIDAD a través de la Resolucién xxxxxx, adopta las Tablas de
retencion Documental, Cada dependencia que genere documentos deberd
responder por la adecuada difusiéon y cumplimiento del acto administrativo,
garante legal que apoyara el desarrollo de las jornadas de sensibilizacidn,
capacitacion y aplicacion de las politicas archivisticas de gestion documental
emprendidas por la entidad.

11. CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS

Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras en razén
de unas funciones especificas o en cumplimiento de unas—actividades. Alli
adquieren como producto de su tramite, valores como administrativo, fiscal,
legal, contable o técnico que hacen del documento’ un ‘instrumento de
informacion de importancia para la toma de decisiones y. para servir como
fuente testimonial de la mision propia de la entidad que los.genera.

12. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

‘ - "
> +

-

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidon o
recepcién en la oficina o dependencia (archivo de gestion) y su conservacion
temporal (archivo central), hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente (archivo histdrico).
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El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de ARCHIVO TOTAL, es
decir, el control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las
diferentes fases de formacion del archivo, las cuales son:

Archivos de gestion

es aquél donde se relne la documentacién en tramite, en busca de solucién de
los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las solicitan.

Importancia de los archivos de gestion.

- Facilitan el control y seguimiento de la documentacién.
- Fuente de consulta para la toma de decisiones.
- Iniciador del proceso de normalizacién archivistica (archivo total).

Organizacion de los archivos de gestion

- La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada.

- La apertura e identificacién. de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada ‘unidad administrativa.

- La ubicacion fisica de los documentos respondera 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 produccién sera el primer documento que se encontrara a abrir la carpeta y
la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

- Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series
y subseries estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién,
consulta y control.

- lLas transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en las TRD, para ello se elaborara un plan de transferencias
diligenciando un formato de inventario, regulado por el Archivo General de la
Nacién.

NOTA: Los documentos de apoyo no se consignardan en la TRD de las
dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia. Estos documentos nunca seran transferidos al archivo central.
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Es conveniente para efectos de organizacién de los archivos de gestion, que se
abran carpetas para cada serie y subserie con el fin de reservar el espacio,
proyectando el crecimiento de cada una de ellas y evitando que al agregarse los
correspondientes tipos documentales se disminuyan la facilidad de consulta por
causa de la reduccion de espacio.

Para evitar deterioro fisico de la documentacion, en cada carpeta se debe
conservar un maximo de 200 folios.

Archivos centrales

Es la Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Importancia del archivo central

- Contribuye a facilitar el cumplimiento.de los principios que informan las
actuaciones de la administracién: los de eficacia y eficiencia.

- Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y
transparencia de la administracion.

Criterios para la organizacion del archivo central

La instalacién de los. documentos en el depdsito es una tarea intimamente
relacionada con la organizacion de fondos, consiste, en la ubicacién fisica de
todo el fondo en unidades de instalacion ya sea cajas, legajos o libros.

Las transferencias documentales de cada dependencia deberdn ser recibidas y
cotejadas por funcionarios del archivo central, se ubicardn en cajas de archivo
las cuales se numeraran consecutivamente, respetando la estructura organico-
funcional y los principios archivisticos; posteriormente deberan ser ubicadas en
la estanteria correspondiente.

Conservacion preventiva en el archivo central
La conservacidon de archivos se define como el conjunto de medidas adoptadas

para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga el archivo.
Puede ser preventiva o de intervencién directa. DISTRISEGURIDAD sera
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responsable de custodiar los documentos oficiales, del manejo directo y
conservaciéon de sus documentos y adoptard las medidas de conservaciéon-
preventiva que sean necesarias para garantizar la integridad, la autenticidad, la
veracidad vy la fidelidad de la informacion contenida en ellos, teniendo en cuenta
los criterios del Archivo General de la Nacién expuestos en el Reglamento
General de Archivos.

Archivos historicos

Aqguél al que se transfiere la documentacion del archivo central o del-archivo de
gestion, que, por la decisién del correspondiente comité .de archivo, debe
conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Importancia del archivo histérico

- Permiten la elaboracién o reconstruccién de cualquier actividad de la
administracion.

- Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion.

- Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva
de la nacién. La reserva legal sobre cualquier documento cesara a los treinta
anos de su expedicion; cumplidos éstos, el documento por este solo hecho no
adquiere el caracter histérico y podra ser consultado por cualquier ciudadano, y
la autoridad que esté en su posesion,-adquiere la obligacidn de expedir a quien
lo demande copia o fotocopia'delos mismos, siempre que dichos documentos no
tengan caracter reservado conforme a la constitucion y la ley.

Los responsables de las archivos garantizaran el derecho a la intimidad personal
y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados
en la constitucién y las leyes.

Criterios para la organizacion del archivo histérico
La organizacién del archivo histérico responde a:
- La estructura organico-funcional de los fondos
- Organizacion de secciones y subsecciones
- 'Descripcion documental: se recomienda con un mayor nivel de analisis para
responder a requerimientos y necesidades de especialistas e investigadores.
13. PROCEDIMIENTO CONSULTA DE DOCUMENTOS Y/O PRESTAMO

La finalidad de la consulta de documentos es facilitar el acceso a la informacion.
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Este procedimiento es aplicable a todos los documentos que se encuentran en el
archivo central de la Entidad.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

|| €ODIGO: PGD - 001

|| VERSION:1.0

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS

SOPORTE LEGAL:

Y/O PRESTAMOS
AREA CARGO TIEMPO
ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL
c RESPONSABLE RESPONSABLE R co 0
1. Elaboracidn de la solicitud de Dependencia Funcionario Dia 1 Elaboracion de solicitud de
consulta y/o préstamo de solicitante y/o solicitante y/o consulta y/o préstamo de
documentos. persona natural persona natural documentos.
2. Radicacion en la ventanilla || Unidad de Auxiliar \ Solicitud radicada en
Unica de la solicitud. Archivo y Administrativo Dia’l plataforma.
- Si la solicitud es de funcionarios || correspondencia
se hace a través de Memorando.
- Si la solicitud es de una
persona externa a la entidad se
hace mediante Oficio.
La solicitud debe presentarse
minimo  con 3 dias de
anticipacion indicando
claramente el documento a
consultar.
3. Se realiza la busqueda del || Unidad de Auxiliar Documento digitalizado.
documento a consultar y/o a | Archivoy Administrativo
restar y se digitaliza correspondencia ,

P Y 9 P 2 dias
4. Entrega del Documento | Unidad de Auxiliar 1 dia Entrega del documento
solicitado: Archivo y Administrativo solicitado.
- Fisicamente: el “solicitante || correspondencia
deberd consignar.a la<cta de
distriseguridad el “valor del
numero de copias solicitadas.
- Correo. _electronico  del
solicitante.
5. Firma del formato préstamo de || Unidad de Auxiliar Formato xxxxxxx firmado
Documento Archivo y Administrativo por la persona solicitante

correspondencia del documento y fecha en la

que debe devolverlo.
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En casos extremos de que el documento deba salir del archivo central, la
persona encargada diligenciard el formato de préstamo de documentos
indicando claramente los dias en que este debera ser devuelto son 72 horas y
dejando en su lugar un testigo con la informacién extraida.

14. FOLIACION

Esta actividad imprescindible en los procesos de organizacién archivistica tiene 2
finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una wunidad de
conservacién dada (carpeta, legajo, etc) y controlar la calidad;. entendida esta
ultima como respeto al principio de orden original y la conservacién de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica: En tanto se cumplan
estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico legal de la gestién
administrativa.

La foliacidon consolida la ordenacion, es parte imprescindible en la formacion de
los expedientes pues da fe de la responsabilidad-“de los productores de los
registros, asegura la integridad, es constitutiva del Inventario Unico Documental
y requisito ineludible para los traslados al Archivo Central. Consiste en dar un
nimero consecutivo desde el 1 a todos los folios escritos de una unidad de
conservaciéon (expediente) y no puede ser superior a 200. Para esto se debe
colocar el numero en la parte superior derecha, en solo lado de cada uno de los
folios del registro No repita, omita o deje de numerar algun folio. Si existe otra
foliacidén, ésta se anulard con una linea diagonal (/) y quedard como valida, la
ultima realizada. Cifras como 13, 1B 1Bis, no deben utilizarse en la foliacion.
Debe realizarse utilizando |apiz.de mina negra y blanda.

En el caso de expedientes con mas de una carpeta, la foliacion de la segunda
serd continuacion de la primera, Ejemplo: El contrato de la obra X estd
contenido en dos carpetas y el ultimo folio termind en 200, la segunda carpeta
iniciara en 201 (esto favorece el retiro o ingreso indebido de documentos).

15. MARCADO DE PORTADAS

Se-realiza en Legajo de manera vertical.
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16. PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales obedecen a un programa que permite el
adecuado y organizado traslado de la documentacion del archivo de gestién al
archivo central de acuerdo con las respectivas tablas de retencién documental.

Las transferencias son las remisiones de documentos de archivo de todas las
dependencias de la entidad a un solo depdsito central. Se realizan por la edad
de los documentos y por su valor (administrativo, juridico, histérico; etc.).

Todas las dependencias, deberan efectuar traslados a la oficina de Archivo
Central, los expedientes con los asuntos resueltos para descongestionar las
areas, evitar la acumulacion irracional de documentos .y asegurar el control
efectivo y ordenado de los documentos.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL || CODIGO: PGD-002 || VERSION: 1.0

SOPORTE LEGAL: Ley 594 de 2000
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
AREA CARGO TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE PUNTOS DE CONTROL
1. Elaborar cronograma para Gestion Auxiliar 1 dia Cronograma de capacitacion
capacitacion y recibir transferencias Documental Administrativo y transferencias
documentales de las dependencias documentales
Archivo de Gestiébn al Archivo
Central
2. Socializar y aprobar Cronograma Gestion Auxiliar 1dia Cronograma Socializado vy
de capacitacion y transferencias Documental Administrativo Aprobado por Comité — Acta
documentales Comité MIPG de reunién comité MIPG
3. Capacitacion general a todas las Gestion Auxiliar 1 dia Formato de asistencia a
areas sobre transferencias Documental Administrativo capacitacion XXxxxXxx
Documentales
4. Transferencias documentales por_|| Dependencia Para Director de area 8 dias Formato Unico de Inventario
Dependencia de acuerdo con TRD y Transferir Documental  revisado vy
Formato Unico de .Inventario firmado por la dependencia
Documental y la Unidad de Archivo Y
Correspondencia
5. Organizacion de la Gestion Auxiliar Documentos organizados
documentacion Documental Administrativo 5 dia

Realizar expurgo: Se recomienda hacerlo inmediatamente después de cerrarse
el tramite para evitar acumulacion innecesaria de papeles en los archivos de
oficina. Si no se hiciera en este momento se debera realizar en la fase de
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preparacion del traslado de las carpetas al Archivo Central.
Se debe evitar el traslado de:

- Copias y duplicados de documentos originales que estén plenamente
localizados. Ejemplo: copias de actas cuyos originales se custodian en otra
dependencia. En caso de duda “no eliminar hasta confirmar”.

- Las copias y duplicados de documentacidén contable, cuando los originales o
copias estén bajo la custodia de Contabilidad o tesoreria.

- Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite o no-contengan
informacion relativa a algun procedimiento administrativo.

- Los borradores de registros que se hayan utilizado para la elaboracién de un
registro definitivo.

- La propaganda u otros registros impresos de .entidades externas. Sin
embargo, si es muy importante, enviar al Archivo un ejemplar de folletos,
carteles, fotografias o publicaciones impresas_.relativas a las actividades
organizadas o realizadas por Macroprocesos, procesos 0 subprocesos.

- Los catalogos y publicaciones comerciales recibidas:

- Los faxes, siempre que se conserven los originales.

- Los documentos apoyo informativo u otras publicaciones oficiales.

Se deben realizar las siguientes tareas antes del traslado

Reemplazar las AZ por legajos.
Eliminar clips metalicos y ganchos de cosedora.

Revisar la foliacion.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental y enviarlo
electréonicamente por el correo electrénico.
- Cuando en un expediente cuya ordenacion es de manera consecutiva se
encuentren faltantes, dichos faltantes deben relacionarse en la hoja de control.

16.1. Transferencias primarias

Son los traslados de documentos del archivo de gestion al central, sin alteracion
de sus. propiedades, para su conservacion y cuya frecuencia de uso ha
disminuido en el proceso de atencion de tramites. En estas transferencias se
tienen en cuenta las vigencias y valores primarios de los documentos

16.2. Transferencias secundarias
Es el traslado de documentos del archivo central al histérico luego de cumplido

el tiempo de retencion de los documentos en la fase de archivo central. Todos
aquellos documentos que tienen valor histérico podran ser objeto de
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transferencia secundaria a un archivo permanente o definitivo, que bien puede
estar ubicado en un depdsito de la misma dependencia del archivo central, o en
casos especiales, en depdsitos disefiados para la custodia y consulta del archivo
histérico.

Estas transferencias concluyen los procesos de valoracién secundaria en las
entidades y tiene como fin garantizar la proteccién de los documentos con valor
social (cultural e histdrico), mas alld de las necesidades institucionales de
conservarlos.

17. MANEJO ARCHIVISTICO DE HISTORIAS LABORALES

Se entiende por "HISTORIA LABORAL: la unidad documental que comprende la
hoja de vida y los documentos soporte de educacion.y cursos en general, los
certificados laborales, las calificaciones de servicio paralos cargos de carrera del
sector publico y todos aquellos documentos que incidieren en el desempefio
laboral de la persona". Este tipo de Archivo estara custodiado en la Direccidn
Administrativa y Financiera de la entidad.

Siendo estos unos documentos de (suma importancia para la propia
administracién y, por consiguiente, para el funcionario activo o el desvinculado
de la institucién, requieren ser archivados, conservados, organizados vy
mantenidos con posibilidad de acceder a la informacién contenida en ellos
durante muchos anos.

Serie documental de la historia laboral

Desde el punto de vista organico y funcional en la estructura organizacional de
las entidades, la serie. documental historias laborales pertenece a la Unidad de
Recursos Humanos, fijandose asi el principio de procedencia y, de igual forma,
el principio de orden ‘original el cual estd relacionado con la ubicacién que debe
darse a cada. documento recibido o producido en desarrollo de la gestidon
administrativa del vinculo laboral, manteniéndose como un expediente integro,
es decir, que-cada documento que necesita ubicarse en el expediente debe
colocarse en el sitio que le corresponde de acuerdo con la fecha en que se
produjo o recibié en la Unidad de Recursos Humanos, previendo que al abrir la
carpeta, el documento que aparece a la vista debe corresponder al mas antiguo
y eldltimo documento (mas reciente) debe estar debajo de los demas.

La historia laboral corresponde a una unidad documental compleja por estar
conformada por una diversidad de tipos documentales que, aunque diversos en
cuanto a su contenido, estructura o tamano, tratan sobre un mismo asunto, en
este caso, la historia laboral de un funcionario. Algunos documentos del
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mencionado expediente, cuya informacién es eminentemente personal, son de
acceso restringido en tanto que el Estado debe respetar y hacer respetar la
intimidad, el buen nombre y la honra de las personas.

Es necesario conocer los documentos de valor administrativo y legal que deben
conservarse en el expediente impidiendo el ingreso de documentos innecesarios
o de valor informativo inmediato o de ciclo vital corto. Por ejemplo; no-se
requeriria conservar en la historia laboral las cartas de notificacion de
vacaciones, formatos de solicitud de ausencia por medios dias, desprendibles de
sueldos, entre otras; de todos modos, este proceso de identificacién de tipos
documentales necesarios en el expediente, debe ser adelantado por el Comité
Interno de Archivo de DISTRISEGURIDAD comité MIPG, y seran ellos quienes
determinen con exactitud los tipos documentales esenciales ‘del expediente,
obviamente atendiendo a las recomendaciones que sobre este particular hagan
los organismos del estado pertinentes como el Archivo General de la Nacion o el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

18. INVENTARIO

En el articulo 26 de la ley 594 de 2000 ley general de archivos, se establece que
es obligacion de las entidades de la administracion publica, elaborar inventarios
de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones de manera que
se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases. Para ello el
AGN ha regulado un formato Unico de inventario documental.

19. PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes. Es el resultado directo de la aplicacidon de la respectiva TRD. En ella,
se tiene definido el tiempo de retencién; para cada una de sus Series y
Subseries<de l0os documentos que se encuentran en custodia en el archivo
central.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL || CODIGO: PGD-003 || VERSION: 1.0
SOPORTE LEGAL: Ley 594 de 2000
PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS
AREA CARGO TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE PUNTOS DE CONTROL
1. Revision de la Gestion Auxiliar 10 dia Listado de _~documentos
documentacion e identificar Documental Administrativo susceptibles a eliminacién
Documentos susceptibles a
eliminacién por perder su
valor primario y segundario
de acuerdo con las TRD y
TVD
2. Solicitar al éarea de Gestion Auxiliar 1dia Solicitud de Convocatoria
planeacion Convocar Documental Administrativo de comité MIPG
comité de MIPG para
socializar y aprobar la
eliminacion de la
documentacion.
3. Socializacién y aprobacion Gestion Auxiliar 1'dia Acta de Comité de MIPG
de documentos a eliminar Documental Administrativo
en Comité MIPG
4. Elaboracion Acta de Gestion Auxiliar 2 dia Acta de eliminacién con
eliminacion de documentos Documental Administrativo evidencias fotograficas,
y eliminacion —de los firmada por El responsable
documen_t(_)s de acuerdo de la Unidad de Archivo y
con requisitos de Ley )
Correspondencia y por el
secretario técnico del comité
MIPG

Surtido el proceso anterior, se debera elaborar un acta de eliminacién la cual
sera firmada por el Lider del area de Gestion Documental y el secretario técnico
del Comité de MIPG después de haberse realizado la reuniéon de comité MIPG. Es
importante recordar que las actas de eliminacién son de conservacién total.

La eliminacién debera efectuarse siempre mediante la técnica de “picado del
papel”, dejando evidencia fotografica en la respectiva Acta de Eliminacion. El
personal que participe del proceso de eliminacién debe contar con los minimos
elementos de proteccién personal, tales como guantes y tapabocas y en caso de
ser necesario con batas, gorros y gafas. Los documentos valorados como
“histéricos” no podran ser objeto de eliminacidn.
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DISPOSICION DE LOS RESIDUOS RECICLABLES

Disposicion del Papel: Las cajas en las que esta instalada la documentacion a
eliminar se conservan si estdn en buen estado, en caso contrario se entregan
con la documentacion a eliminar. El responsable de la Unidad de Archivo y
Correspondencia procederd a la destruccién completa de la documentacion y
archiva el certificado de eliminacion firmado.

El anterior documento, formara parte integral del acta de eliminacién.

20. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACI()N DE LOS ARCHIVOS
Areas locativas

El Acuerdo 049 de 2000 por el cual se desarrolla. el articulo del Capitulo 7
“Conservacién de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados como-sedes de archivos, hizo que
fuera necesario reglamentar las condiciones de edificios y locales destinados
para sedes de archivos.

Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos
deberan cumplir con las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio
ambiental, respetando la procedencia (Seccién, Subsecciones) debe cumplir con
los parametros minimos de _iluminacién, seguridad y condiciones ambientales.
Se debe prever la instalacién.de extintores.

Estanterias

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
bordes o aristas que produzcan dafos sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en ldminas metalicas solidas, resistentes
y estables .con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable:

- Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de
100kg/mt lineal.

- La-estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

- Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En
todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la
manipulacidon y el acceso del operario a la documentacion.
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- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion
cada 7 cm. 0 menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documentacion.

21. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Las Tablas de Valoracion Documental TVD, Son el listado de series o asuntos a
los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en el archivo central como su
disposicion final.

Se elaboran teniendo en cuenta el cuadro de clasificacidon con el fin de registrar
correctamente las dependencias productoras (tanto administrativas como
misionales) y la documentacién por ellas producida.

Producto de la valoracion se tendra en cuenta otros datos como:

- La retencion de la documentaciéon y

- La disposicion final (conservacién total, eliminacién y seleccidén). Las tablas de
valoracién documental se someteran a.consideracion y evaluacién del Comité de
Archivo.

Importancia de las TVD
Para la administracion:

- Permiten planificar. las acciones que deben adelantarse para asegurar el
adecuado tratamiento de la documentacidén en su segunda y tercera fase;

- Senalan los tiempos-en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos;
- Sirven de‘guia a la administracidon y al drea de archivo para realizar las
transferencias secundarias y proporcionar un servicio eficiente;

- Garantiza el derecho a la informacién;

- Favorece una adecuada seleccion documental;

- Permite la adecuada conservacion de los documentos de valor histoérico.
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22. RECOMENDACIONES MINIMAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS

Limpieza

- Para la limpieza de estanteria y muebles se debe emplear aspiradora evitando
el roce con los documentos; también se puede realizar con alcohol antiséptico.
NO USAR SOBRE LA DOCUMENTACION.

- Limpiar los pisos con aspiradora o con un trapero humedecido en’ pequefas
cantidades de varsol.

- La limpieza de los documentos se debe realizar en un_ espacio aislado del
depdsito, proporcionando ventilacién y el mobiliario adecuado.

- Emplear la aspiradora dotada de boquilla, para la limpieza exterior de las
unidades y nunca sobre los documentos sueltos.

- Para la limpieza interna de la documentacion utilizar brochas de cerda suave,
evitando la propagacion de polvo.

- Durante el proceso de limpieza, eliminar siempre el material metalico como
clips y ganchos y si son indispensables, sustituirlos por material plastico.

- Si se detecta material afectado por hongos, insectos, humedad o roedores,
limpiarlo cuidadosamente en un lugar diferente al que se ha desarrollado la
limpieza y con una brocha exclusiva para-ese trabajo. Si presenta humedad hay
que dejarlo secar y aislarlo en«un lugar que tenga buenas condiciones de
ventilacion e higiene. NUNCA ENVOLVER EN PLASTICO.

Planes de prevencion

Deben estar dirigidos a la prevencidn de incendios e inundaciones, que se
puedan presentar por. causas naturales, accidentes o actos de vandalismo. La
razon basica para adelantar este tipo de tareas radica en la posibilidad de evitar
y disminuir los costos que a todo nivel implicaria un siniestro. Estos van desde la
pérdida, el dano de‘los acervos documentales, el edificio y los equipos, hasta los
riesgos de pérdidas humanas a que pueden estar expuestos los funcionarios y
usuarios. Aunque no siempre es posible evitarlos siniestros si se puede atenuar
su impacto mediante la preparacion y elaboracién de un plan de deteccién,
prevencion, atencién, reaccidn y recuperacion. Este debe ser adelantado de
manera conjunta con personas y entidades expertas en el campo, como los
bomberos y la defensa civil, entre otros, programandose simulacros de
evacuacion manejo de extintores e implementacién del esquema de senalizacion
de la edificacion.
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Objetivos del programa de prevencion

- Mejoramiento en las condiciones de trabajo del personal y prevencion de
accidentes o enfermedades profesionales.

- Elaboracion de un reglamento de higiene y seguridad industrial.

- El archivo central propenderda por el mantenimiento de la infraestructura
locativa en areas de depdsito y consulta, creando las condiciones ambientales
adecuadas para la prevencion de los documentos de archivo.

23. TIPOLOGIA DOCUMENTAL

La actividad administrativa tiene caracter documental y @ésta tiene un soporte
que se materializa en los actos administrativos que son-los documentos.

23.1. FUNCION DE LOS DOCUMENTOS: De constancia y-de comunicacién

De Constancia: El documento al constituirse en un.soporte material asegura la
pervivencia de las actividades administrativas 'y garantizan la conservacién de
los actos y la posibilidad de mostrar su existencia efecto, sus posibles errores y
vicios, asi como el derecho de los ciudadanos a acceder a estas informaciones.

De Comunicacion: los documentos.administrativos son el medio de transmision
de los actos de la administracién y puede ser interno y externo.

Se distinguen tres tipos de documentos administrativos:

e Tipos documentales para las comunicaciones oficiales
e Tipos documentales para documentos normativos
e Tipos documentales para documentos contractuales

23.2. TIPOS DOCUMENTALES PARA LAS COMUNICACIONES
OFICIALES

Los tipos documentales para las Comunicaciones Oficiales se debe elaborar en
papel tamafo carta con membrete y logotipo en original y dos copias; estos
son:

e Carta
e Memorando
e Circula
23.2.1 Carta
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Es una comunicacién escrita, que tiene como objetivo principal las relaciones
comerciales entre empresas y personas naturales para responder solicitudes,
suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la Entidad; igualmente
en las relaciones laborales entre la empresa y sus funcionarios (vacaciones,
licencias, permisos, llamados de atencién). Para su elaboraciéon se tiene en
cuenta la norma NTC 3393

23.2.1.1 Estilo

Bloque Extremo: Para las comunicaciones oficiales que se elaboran en la Entidad
se establece el estilo bloque extremo, el cual tiene como caracteristicas que
todas las lineas parten del margen izquierdo. Anexo 1 y2

23.2.1.2 Requisitos
e Margenes

Superior entre 3cmy 4 cm
Inferior entre 2cmy 3 cm
Lateral Izquierdo entre 3cm vy 4 cm
Lateral Derecho entre 2 cm y 3.cm

23.2.1.3 Partes de la Carta

e Numeracién: Es consecutiva” segun lo establece el Coédigo de Comercio,
(numero asignado en la Unidad de Correspondencia)

e Nombre de la ciudad 'de origen se escribe en mayuscula inicial seguida de
coma. Ejemplo: Cartagena,

NOTA: la fecha es colocada en la Unidad de Correspondencia

e Datos del Destinatario: Los datos del destinatario se dirigen en forma
personalizada, es decir a un funcionario especifico. Si es imposible obtener el
nombre se envia a la jefatura responsable. Estos datos pueden ocupar hasta 8
lineas sin sobrepasar la mitad del escrito a interlineacion sencilla de la siguiente
forma:

e Tratamiento:

Sefior
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Sefnora
Doctor
Licenciado
Ingeniera

e Nombre del Destinatario:

Se escribe en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial; de preferencia se
escribe los dos apellidos. No se utiliza negrilla, (al responder una comunicacion
se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el documento
recibido)
Ejemplo:

Sefor
ANTONIO GUARDO RIVERO

Doctora
CARMEN CARVAIJAL PINTO

e Cargo

Se escribe en mayuscula inicial. Los nombres de los cargos demasiado extensos
pueden repartirse en dos lineas para guardar armonia con los datos restantes.
No se efectla separacidén silabica.

Ejemplo:

Sefior

LUIS RODRIGUEZ RIVERO
Jefe de Mercadeo de
Operaciones Nacionales

e Empresa

Se utiliza la denominacion mas ampliamente conocida, es decir, razén social,
sigla o0 acronimo asi:

En caso de ser el nombre completo se escribe con mayuscula inicial. Ejemplo:
Almacén El Constructor

Las siglas, segun lo haya registrado la institucion
Ejemplo: A.J.P. (Alberto Jiménez Pino)
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Acrénimos: Se pueden escribir en mayuscula sostenida o mayuscula inicial.
Ejemplo: ICONTEC o Icontec (Instituto Colombiana de Normas Técnicas y
Certificacion)

¢ Direccion

En la carta se utiliza la misma direccidon que en el sobre. Las palabras calle,
carrera, avenida y demas no se deben abreviar. Ejemplo

Sefor

LUIS RODRIGUEZ RIVERO
Jefe de Mercadeo de
Operaciones Nacionales
Tubos del Pacifico S.A.
Carrera 12 45-58

e Ciudad Destino
Se identifica la ciudad por su nombre, aun tratdndose de comunicaciones
locales.

Ejemplo para correspondencia local:
Cartagena, 15 de octubre de 2008

Sefnor

LUIS RODRIGUEZ RIVERO
Jefe de Mercadeo de
Operaciones Nacionales
Tubos del Pacifico S.A.
Carrera 12 45-58
Cartagena

Ejemplo para correspondencia en otra ciudad:
Cartagena, 15 de octubre de 2008

Sefnor

LUIS'RODRIGUEZ RIVERO
Jefe de Mercadeo

Tubos del Litoral

Carrera 12 45-58
Barranquilla, Atlantico
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Nota: Cuando se utiliza sobre con ventanilla el hombre de la ciudad y del
departamento se escriben con mayuscula sostenida.

e Asunto

Constituye la sintesis del tema de la carta, expresada en maximo .cuatro
palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar

Ejemplo:

Asunto: Vencimiento podliza 00410

NOTA: se pueden suprimir articulos, conjunciones o preposiciones, sin afectar el
sentido.

e Saludo

Se escribe en mayuscula inicial. Para las damas se acostumbra el nombre y para
los caballeros el apellido.
Ejemplo: Cordial saludo sefor Rodriguez

Cordial saludo doctora Carmen

e Texto

Se escribe a una interlineacion entre renglones y a dos interlineas entre
parrafos.

El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de
preferencia se expresa en- primera persona del plural (nhosotros) porque
representa a un grupo empresarial, asi se trate de un Unico firmante.

Se debe tratar un solo tema por carta.
Se debe utilizar tratamiento de usted
No debe presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion

e Despedida
Expresién de- cortesia que se escribe en mayuscula inicial. Presenta dos
alternativas: Ejemplo de despedida breve seguida de coma (,)

Atentamente,

Sinceramente,
Cordialmente,

e Remitente
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Se escribe en mayuscula sostenida o mayuscula inicial en concordancia con el
nombre del destinatario. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial sin centrar.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado. En caso de
dos firmantes los datos se distribuyen en pareja en la misma linea, si el niumero
es impar, el ultimo se centra.

e Lineas especiales

Anexo o Anexos: Se escribe la palabra anexo en mayuscula-inicial seguida de
dos puntos
Ejemplo: Anexos: tres (dos fotos y un libro)

Anexo: Uno (10 hojas)

e Copia

Se escribe la palabra completa sin abreviar, seguida de dos puntos (:), dos
espacios, se relacionan los destinatarios.
Ejemplo:
Copia: Sr. José Palacio Diaz, subdirector-Administrativo
Dr. Pedro Cano Pérez, jefe de Ventas

Si la copia es dirigida a un destinatario externo, se escribe el nombre de la
empresa después del cargo separado por coma.

Las copias fijas para el archivo de gestién y el consecutivo no se anuncian por
ser reglamentarias.

e Identificacién del Transcriptor

Se escribe el primer nombre y la inicial del primer apellido. Si la persona que
firma es la-misma que transcribe el documento, no se necesita identificacidon del
transcriptor. Se recomienda emplear letra mas pequeiia.

e Paginas subsiguientes

Se debe utilizar hojas con el logo de la Entidad; cuando el texto de la
comunicacion oficial sea muy extenso y deba continuarse en una segunda hoja o
mas; debe procederse asi; colocar al margen izquierdo el tratamiento y nombre
del destinatario en mayduscula inicial y al margen derecho el nidmero de la
pagina. Ejemplo:
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Sefora Claudia Gonzalez Sierra

El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia de dos a cuatro
interlineas del encabezado.

En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo, se
dejan minimo dos renglones en ésta y dos en la siguiente.

La dltima pagina debe contener, como minimo el parrafo de cierre-antes de la
despedida (no debe quedar en la pagina subsiguiente solo despedida'y firma).

Al terminar la primera pagina de una comunicacidén y no cuente con el espacio
suficiente para la despedida, el nombre mecanografico y otros, debe reorganizar
los parrafos si va a utilizar una sola; si por el contrario.va a utilizar una segunda
pagina, esta como minimo debe contener un parrafo completo mas la despedida,
nombre mecanografico y otros.

23.2.2 Memorando

Comunicacion escrita de caracter interno de una empresa, se utiliza para
transmitir informacién, dar orientaciones, ~dar pautas, hacer solicitudes vy
aclaraciones a las dependencias locales, regionales o internacionales. Para su
elaboracion se tiene en cuenta la norma NTC 3397 Anexo No.3

23.2.2.1 Estilo

Bloque Extremo: Ver numeral 23.2.1.1

23.2.2.2 Requisitos

Margenes: Ver numeral 3.2.1.2

23.2.2.3 Partes del Memorando

A partir.del margen superior de dos a tres interlineas se ubica la palabra
MEMORANDO en mayuscula sostenida y centrada.

e Numeracién: Es consecutiva segun lo establece el Cddigo de Comercio,
(nimero asignado en la Unidad de Correspondencia)

e Nombre de la ciudad de origen se escribe en mayuscula inicial seguida de
coma. Ejemplo: Cartagena,
NOTA: la fecha es colocada en la Unidad de Correspondencia
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e Datos del Destinatario y del Remitente

Destinatario: Tratamiento, nombre y cargo. Este ultimo separado por coma y se
escriben en mayuscula inicial Remitente: Cargo del funcionario firmante en
mayuscula Inicial

Asunto: No debe pasar de cuatro palabras en mayuscula inicial. Ejemplo:

PARA: Doctor Pedro Simancas Garcia, Secretario General

DE: Director Regional

ASUNTO: Circulos de Calidad

e Texto

A partir del texto se aplica la norma NTC 3393

Se inicia a 3 interlineas del asunto

23.2.3 Circular

Comunicacion interna de caracter general informativo o normativa con el mismo
texto o contenido se utiliza’ para dar a conocer actividades internas de la
Entidad, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun, se envia a grupos de funcionarios Anexo No.4

23.2.3.1 Estilo

Bloque Extremo: Ver numeral 3.2.2.1

23.2.3.2 Requisitos

Margenes: Ver numeral 3.2.1.2

23.2.3.3 Partes de la Circular

A partir del margen superior de dos a tres interlineas se ubica la palabra
CIRCULAR en mayuscula sostenida y centrada.
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e Numeracién: Es consecutiva segun lo establece el Cédigo de Comercio,
(numero asignado en la Unidad de Correspondencia)

e Nombre de la ciudad de origen se escribe en mayuscula inicial seguida de

coma. Ejemplo: Cartagena,
NOTA: la fecha es colocada en la Unidad de Correspondencia

¢ Destinatario

En mayulscula sostenida y centrada se escribe el grupo destinatario de la
circular.

Asunto

No debe pasar de cuatro palabras en mayuscula inicial.

Texto

A partir del texto se aplica la norma NTC 3393

Se inicia a 3 interlineas del asunto.

Remitente

El nombre se sitia de cuatro-a seis  interlineas después de la despedida en
mayuscula sostenida, el cargo”se anota a una interlinea del nombre con
mayuscula inicial sin centrar

Lineas especiales
Se aplica la norma NTC 3393

La circular interna no lleva saludo.

23.2.4 Carta Circular

Tiene el mismo objetivo que la carta y se utiliza cuando el mensaje es de
caracter general informativo o normativo con el mismo texto o contenido para
varios destinatarios externos; debe dirigirse en forma personalizada. Para su
elaboracién se tiene en cuenta la norma NTC 3393

23.3 TIPOS DOCUMENTALES PARA DOCUMENTOS NORMATIVOS
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Los tipos documentales para los documentos Normativos se deben elaborar en
papel tamafio oficio de 75 g/m2 con logotipo en original y dos copias; y la
redacciéon debe caracterizarse por su claridad y sencillez, en forma tal que no
exista ambigliedad y se construyan frases cortas y de facil comprension para el
publico en general; entre los documentos normativos estan los Acuerdos y las
Resoluciones.

En el Concejo Distrital de Cartagena de Indias, los documentos normativos son
Resoluciones, Acuerdos y Actas.

23.3.1 Resoluciones:

Son disposiciones que establecen normas y procedimientos, que facilitan el
cumplimiento de las directrices y definen asuntos de" caracter administrativo
relativos a la marcha de la Entidad. Anexo No.7

23.3.2 Acuerdos:

Se denomina asi a un pacto, tratado o resolucidn de organizaciones,
instituciones, empresas publicas o privadas.

Es, por lo tanto, la manifestaciéon.de una convergencia de voluntades con la
finalidad de producir efectos juridicos. El principal efecto juridico del acuerdo es
su obligatoriedad para las partes que lo otorgan naciendo para las mismas
obligaciones y derechos. Anexo No.8

23.3.3 Actas:

Las actas institucionales son documentos que contienen una relaciéon escrita y
detallada de lo discutido y acordado en las diferentes sesiones que se realizan
de los diferentes Organos de Gobierno. Es por ello, que en las mismas podran
encontrarse las decisiones y las politicas de estos 6rganos de control.

Las actas también sirven de apoyo para comprender las motivaciones de los
consejos ‘© comités al momento de fijar una politica, tomar una decision o
aprobar un programa o reglamento y para construir la memoria institucional.
Anexo.No.5

23.4 TIPOS DOCUMENTALES PARA DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Los tipos documentales para los documentos Contractuales se deben elaborar en
papel tamafo oficio de 75 g/m2 con logotipo en original y dos copias;
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cumpliendo lo establecido por los procesos de calidad en la Entidad. Son
documentos contractuales:

e Convenios
e Contratos

23.4.1 Convenios

Son acuerdos entre el Concejo Distrital de Cartagena de Indias y otra-institucion
mediante los cuales se establecen obligaciones mutuas,-.se determinan
prestaciones reciprocas y se comprometen recursos de las partes para el
desarrollo de proyectos.

23.4.2 Contratos

Son acuerdos entre dos o mas partes en donde.se establecen obligaciones
reciprocas. Seran elaborados en papel con el logo de la Entidad disefiados
cumpliendo las politicas de calidad. Anexo No.6

24. DEFINICIONES
Para efectos del Acuerdo 060 de 2001 se definen los siguientes conceptos asi:
24.1 Comunicaciones Oficiales: “son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas Ilegalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado”.
24.2 Correspondencia: “son todas las comunicaciones de caracter privado que

llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para las instituciones”.

25. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Definicién: Generaciéon de documentos de las instituciones en cumplimiento de
sus funciones. La produccidon de documentos comprende los aspectos de origen,
creacion, y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de la Entidad.

Marco Normativo del Proceso:
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elLey 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.
e Ley 527 de 1999 Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
e NTC 3393 Elaboracion documentos comerciales

25.1 COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS

Se consideran comunicaciones oficiales producidas por la entidad, aquellas que
se generan en su interior y que tienen relacién con la funcién. propia de la
Entidad; deberan radicarse obligatoriamente a través de la Unidad de
Correspondencia.

25.1.1 Elaboracion de las Comunicaciones Oficiales

Las comunicaciones oficiales producidas por las diferentes dependencias de la
entidad se elaboraran en original y dos copias, colocando Unicamente el nombre
de la ciudad seguido de una coma; sin colocar fecha ni numeracién, en papel
color blanco de 75 g/m:; se utilizara el membrete de la Entidad; cumpliendo lo
establecido en los lineamientos de calidad; y en el numeral 3.1 y siguientes de
este mismo manual.

25.1.1.1 Copias extras o informativas solo se elaboraran en casos estrictamente
necesarias, cuando se ‘requiera dar a conocer una informacién importante
interna o externamente.

Se recomienda no abusar del uso de estas copias al interior de la Entidad.
25.1.1.2 En los casos de ser respuesta escrita a solicitudes del medio externo se

debe adjuntar'a la misma, la comunicaciéon recibida para que la unidad de
correspondencia pueda realizar los registros necesarios (enlace de cédigos).

25.2  PROCEDIMIENTO EN LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS

La Unidad de Correspondencia verificara el cumplimiento de la norma
establecida para la produccién de documentos y tiene autonomia para devolver
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la comunicacion en el caso que no cumpla con los requisitos contenidos en este
manual y procedera a radicarla asi:

Colocard numero consecutivo iniciando cada afio con el ndmero uno,
anteponiendo los ceros requeridos de acuerdo con el flujo documental producido
en la entidad es decir con el No.00001; tanto al original como a las copias, con
numerador automatico; finalizando la numeracién al cierre de cada vigencia.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL || CODIGO: PGD-004 || VERSION: 1.0
SOPORTE LEGAL: Ley 594 de 2000
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE COMUNICACIONES
OFICIALES PRODUCIDAS
AREA CARGO TIEMPO
ACTIVIDAD PUNT! DE NTROL
c RESPONSABLE RESPONSABLE UNTOS co o
1. Recepcion y de |las Gestion Auxiliar 1dfa Registro de asignacion de
comunicaciones  oficiales Documental Administrativo consecutivo — Comunicacion
producidas son 3 copias producida
originales
La primera copia: es para
el destinatario.
La segunda copia: Se le
entrega al Remitente.
La tercera copia: Queda en
Archivo.
2. Se entrega la comunicacion Gestion Auxiliar Firma de la comunicacién
a mensajeria para su Documental Administrativo i que se conserva en el
distribucion. 1 dia Archivo Central.
FGD - Xxxx control de
Recorrido externo
3. Se archiva la comunicacion Gestion Auxiliar 1 dia Comunicacion archivada
firmada por el destinatario Documental Administrativo

Las comunicaciones oficiales no se podran elaborar en papel reciclado.
25.2.1 Distribucién de Documentos Producidos

La  Unidad de Correspondencia es responsable que los originales lleguen
oportunamente a su destino; utilizando mensajero interno, Sigob, correo
electrénico autorizados por la entidad.

Con el fin de realizar esta actividad en forma eficiente el responsable de la
Unidad de Correspondencia, cuando numere, registre vy clasifique Ilas
comunicaciones y los demas documentos, los ubicara en un casillero identificado
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con cada una de las dependencias de la Entidad y una para el medio externo; en
donde reposaran los documentos hasta la hora de los recorridos.

Para la interna deben entregar 3 copias originales, se radican con un numero
consecutivo, la primera copia se le entrega al emisor del oficio, la segunda copia
se entrega a la Dependencia correspondiente y la tercera copia es firmada por la
dependencia y se archiva en la Unidad de archivo y correspondencia para-el
control.

Se realizaran dos recorridos internos en cada jornada laboral para la distribucion
de los documentos asi:

e Jornada de la Mafiana

Primer recorrido: 11:30 horas

e Jornada de la Tarde

Segundo Recorrido: 15:00 horas

Segun lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 en su articulo 7° “para las
comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer
controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las
mismas, utilizando los nombres-de las-dependencias, la numeracién consecutiva
y sistemas que permitan la consulta oportuna, ya sean estos manuales o
sistematizados”.

Para la entrega oportuna de las comunicaciones oficiales externa:

Enviard las comunicaciones con el Mensajero de la Entidad de acuerdo a las
necesidades y urgencias, para la constancia de entrega se debe diligenciar la
planilla de recorrido externo. Anexo: No.9

Cuando: el envio requiera ser enviado a través del servicio de Correo el
funcionario responsable de la Unidad de Correspondencia gestionara los recursos
a través de la Caja Menor de la entidad.

26. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que la Entidad debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una personal juridica
o natural y solo seran recibidas por la Unidad de Correspondencia.
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En la Recepcion de documentos se debe verificar que los documentos estén
completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la Entidad
para efectos de su radicacién y registro con el propdsito de dar inicio a los
tramites correspondientes.

Marco Normativo del Proceso:

e Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11 y 32. Supresidon de autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Unica.

e Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 8, 10,11 y 12. Sobre.las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y
enviadas.

26.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Se consideran comunicaciones oficiales recibidas, aquellas que llegan a la
entidad y que tienen relacién con la funcién asignada a esta; independiente del
medio utilizado (mensajeros, correo, personalmente, fax, etc.); deberan
ingresar obligatoriamente a través de la Unidad de Correspondencia.

Ningun funcionario diferente a los de la Unidad de Correspondencia podra recibir
Comunicaciones oficiales, en caso de' hacerlo debera direccionarla a esa
dependencia para su tramite.

La Unidad de Correspondencia “debe revisar los documentos recibidos para
verificar la competencia, los ‘anexos, el destino, los datos del remitente y
direccién para su posterior. respuesta. Si es de competencia de la entidad se
procedera a radicar.

Segun el Acuerdo 060 solo tendra validez probatoria la numeracion impresa en
el sello radicador o sticker del software de la Unidad de Correspondencia.

26.1.1 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

PROCESO: GESTION. DOCUMENTAL || CODIGO: PGD-005 || VERSION: 1.0
SOPORTE LEGAL: Ley 594 de 2000
PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS
AREA CARGO TIEMPO
ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE PUNTOS DE CONTROL
1. Recepcion y radicaciéon en Gestién Auxiliar 1dia Registro del software
el software de |las Administrativo
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

|| CODIGO: PGD-005

|| VERSION: 1.0

PROCEDIMIENTO:
RECIBIDAS

COMUNICACIONES

OFICIALES

SOPORTE LEGAL: Ley 594 de 2000

ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

TIEMPO

PUNTOS DE CONTROL

comunicaciones  oficiales
recibidas original y 1 copia.
SIGOB y contactenos

Documental

Postura del sello 6 sticker a
las 2 copia se firma y se
entrega al peticionario una
copia que contiene la fecha
y hora de recibido para
oficializar su tramite vy
cumplir con los términos de
vencimiento que establezca
la Ley

Gestion
Documental

Auxiliar
Administrativo

Entrega de oficio radicado al
peticionario

Se direcciona a través del
software el oficio a la
Direcciéon General.

Si son otros documentos
como contables se
direcciona a la
dependencia pertinente

Gestion
Documental

Auxiliar
Administrativo

1.dia

Trazabilidad del oficio en el
software

La asistente de Direccion
ingresara los datos a su
control de correspondencia
para su seguimiento, El
director general
redirecciona a través del
software a la dependencia
responsable de emitir la
respuesta

Direccion General

Director General

1 dia

Trazabilidad del software

La numeracién serd consecutiva desde el
vigencia.y. cerrar la numeracion al finalizar cada afno; la numeracién debe ser
asignada. en estricto orden de recepcion.

nimero 0001 al

comenzar cada

Evidenciar en el sello y/o sticker la fecha y hora de recibido para oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia habil siguiente de radicado el

documento.

Diligenciar la Planilla en el software los datos de la comunicacion oficial.
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Enviar el oficio por la plataforma a la Direcciéon General, para que este a su vez
lo direccionen hacia la oficina pertinente por la misma plataforma segin el
asunto en referencia. La asistente de Direccidon General ingresara los datos a su
control de correspondencia, le saca una copia al documento original enviando
este a la dependencia pertinente, y la original del documento la entregara al
archivo central para su conservacidon y control del mismo; en caso de ser un
Derecho de Peticidon el original si se quedara en la oficina Juridica para-su
conservacion.

GENERALIDADES

Segun lo reglamentado por el Acuerdo 060 de 2001 en suarticulo 5; Los
procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacidon administrativa, razén por.la cual:

e No se podran reservar nimero de radicacién, ni habrd nimeros repetidos, ni
enmendados, corregidos o tachados.

e Cuando se den errores en la radicacién 0 se anulen nimeros, se debe justificar
por escrito y la evidencia debe ser firmada por el responsable de la unidad de
correspondencia.

e Cuando una comunicacion no esté- firmada se considera anénima y debe
devolverse al usuario, en caso de ser recibida por un medio de correo se enviara
al destinatario sin radicar, para que esta determine las acciones a seguir.

26.2 OTROS DOCUMENTOS RECIBIDOS

La Unidad de Correspondencia al recibir otra clase se documentos debe proceder
asi:

Los folletos, revistas, periddicos, planos, tarjetas, entre otros no se radicaran en
la Unidad, unicamente se les colocara la fecha de recibido y se enviara a la
dependencia destinataria para su tramite; los documentos contables se radican
también en la plataforma con sus respectivos soportes, diligenciando la
informaciéon pertinente para luego entregarlo por la plataforma a la dependencia
destinataria para su tramite; los soportes que acompafan a los documentos
contables son los siguientes:

» Facturas y Documentos Equivalentes:
e Persona Natural: - Régimen Simplificado/Documentos
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1- F - SCAP diligenciado.

2- Informe de actividades diligenciado
3- Pago de Seguridad Social

4- Rut

5- Declaracién Juramentada

6- Soportes y evidencias de actividades

- Régimen Comun/ Facturas: Los soportes son los mismos del Régimen
Simplificado.

e Persona Juridica: - Régimen Comun/ Factura:

1- Factura

2- Copia del Rut

3- Pago de Seguridad Social y/o planilla

4- Copia de la Cedula

5- Copia del Contrato

6- Camara de Comercio

7- Informe de actividades con evidencias y soportes (si aplica)

8- Pago de Seguridad Social o Certificacién del Representante
Legal o Revisor Fiscal que esta al dia.

- Régimen Tributario Especial/ Factura: Los soportes son los mismos del
Régimen Comun incluyendo la Camara de Comercio o Acto juridico que
acredite su legalidad y pago de Seguridad Social.

27. TRAMITE DE DOCUMENTOS

Definicion: Curso del documento desde su produccidon o recepcidn hasta el
cumplimiento de su funcidon administrativa. En desarrollo de sus funciones, cada
dependencia‘~genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, dichos documentos integran sus respectivos asuntos.

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 oficiales recibidas en la entidad.

Marco Normativo del Proceso.

e Constitucion Politica, Articulo 23 “Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
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particular y a obtener pronta solucién. El legislador podra reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

e Ley 58 de 1982 Reglamentacion tramite peticiones.

e Decreto 01 de 1984 Cddigo Contencioso Administrativo.
Derecho de Peticidén.

e Acuerdo AGN 060 de 2001 Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las
comunicaciones, numeracién de actos administrativos.

En este proceso se senalan las siguientes actividades:
7.1 Recepcidn de solicitud o tramite.

e Radicacion y diligenciamiento de planilla de Recibo de comunicaciones
oficiales.

e Informacién de los periodos de vigencia 'y tiempos de respuesta.
e Identificacidén del tramite por la dependencia destinataria.

7.2 Respuesta por la dependencia competente:

e Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.

e Proyecciodn y preparacion de respuesta.

eTramite a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la
culminacién del asunto.

28. MANEJO Y USO DEL CONTROL DEL SIGOB
Y CORREO ELECTRONICO

28.1 SIGOB

En la Entidad cuenta con una cuenta de usuario de la Plataforma SIGOB que
estd a cargo de la Asistente de Direccion General, quien procedera de la
siguiente forma: los documentos recibidos por este medio se enviaran a la
unidad de correspondencia para que le realicen su respectivo tramite.
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En cuanto a las comunicaciones oficiales producidas, el funcionario remitente,
pasa la comunicacion a la unidad de correspondencia para su tramite y envié al
destinatario por SIGOB.

28.2 CORREOQ ELECTRONICO

Es la comunicacion que ingresa a las direcciones de correo electrdnico
establecidas para tal fin, dirigidas al director general de la Entidad y sus
funcionarios.

Recomendaciones para su gestion:

e Separar los mensajes que constituyen documentos de archivo de los mensajes
informales que no proporcionan evidencia de politicas oficiales o transacciones
de la entidad. Los tipos de mensajes que habitualmente constituyen documentos
de archivo son: Politicas y directrices, planes de trabajo, actas, comunicaciones
relacionadas con actividades propias de la organizacion.

e Los mensajes enviados o recibidos han de ser guardados y clasificados en
carpetas de mensajes en el mismo momento en que se recibe o envia un
mensaje, previa configuracion de las carpetas de los asuntos correspondientes
en el mismo programa de correo.. Cuando se trate de documentos de
conservacion permanente, serd necesario establecer otras formas de archivado.
(Imprimir el mensaje y sus documentos anexos y guardarlos en su expediente
de soporte papel).

En DISTRISEGURIDAD, los funcionarios que reciban comunicaciones oficiales en
sus respectivos correos electronicos deben reenviarlo a la Unidad de
Correspondencia, para.su respectivo tramite.
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29. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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ANE X OS
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3 interlineas

Numero de radicacién

2 a 3 interlineas
Ciudad,

4 a 6 interlineas

Titulo o tratamiento
Nombre del Destinatario
Cargo

Empresa

Direccion

Nombre ciudad destino

2 interlineas
Asunto:

2 interlineas
Saludo

3 interlinea

Texto

2 interlineas
Texto

2 interlineas
Despedida,

4 a 6 interlineas

Nombre del Remitente
Cargo

2 interlineas
Anexo:

2 interlineas
Copia:

2 interlineas

Identificacion del transcriptor

Anexo No.1 Esquema de la Carta
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NUmero de radicacién

Cartagena,

Doctor

Gustavo Adolfo Rangel Carriazo
Director General

Archivo General de la Nacién
Carrera 6 6-91

Bogota D.C., Cundinamarca
Asunto: Inscripcién seminario

Cordial saludo doctor Castro:

En atencidén a su cronograma de eventos de.capacitacion a los funcionarios que manejan
la gestion documental en las diferentes entidades del pais, solicitamos a ustedes inscribir
en el Seminario “Archivos y Nuevas Tecnologias” a realizarse del 3 al 5 de noviembre de
2008 a la doctora Maria José Perea, responsable de la Unidad de Correspondencia.

Adjuntamos formato de inscripcion debidamente diligenciado, copia del volante de

consignacion.

Hasta pronto.

ALFREDO DIAZ. RAMIREZ
Presidente

Concejo.Distrital. de Cartagena de Indias

Anexo: dos folio

Copia: Dr. Pedro Jiménez Sierra, Subdirector Administrativo

Carolina S.

Anexo No.2 Ejemplo de Carta
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MEMORANDO No.

5 interlineas

Ciudad y fecha,

3 a4 interlineas

PARA: Tratamiento nombre, cargo
2 interlineas

DE: Cargo del Remitente
2 interlineas
ASUNTO: Idea Principal (en 4 palabras)

3 a4 interlineas
Texto

3 interlineas

Despedida,

4 a 6 interlineas

Nombre del remitente,

2 interlineas

Copias:

2 interlineas

Identificacion del transcriptor

Anexo No.3 Esquema del Memorando
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3 interlineas

CIRCULAR No.

5 interlineas

Ciudad,

3 a 4 interlineas

PARA: GRUPO DESTINATARIO
2 Interlineas

Asunto:

3 interlineas
Texto

2 interlineas
Texto

3 interlineas
Despedida,
4 a 6 interlineas

Nombre del Remitente
Cargo

2 interlineas
Anexo:

2 interlineas
Identificacidon del transcriptor

Anexo No. 4 Esquema de la Circular
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2 interlineas

TITULO Y CARACTER DE LA REUNION

2 interlineas

ACTA 0002
3 interlineas
Fecha: Ciudad, fecha completa
1 interlinea
HORA: Hora en que inicid la reunion
2 Interlinea
LUGAR: Lugar donde se realizd la reunidn
2 interlineas
ASISTENTES: Nombre, cargo (se escriben en orden jerérquico)

Nombre, cargo
2 interlineas

INVITADOS: Nombres, Cargo, Entidad
2 interlineas
AUSENTES: Nombre, Cargo. Motivo

2 interlineas

ORDEN DEL DIA:

2 interlineas

1. Verificacion del Quérum.

2 interlineas

2. Lectura, discusién y aprobacion Acta anterior.
2 interlineas

3. Enunciacion de los temas a tratar.

2 interlineas

DESARROLLO:

2 interlineas

1. Verificacion del Quérum
2 interlineas

Texto

2 interlineas

2. Lectura y.aprobacién del Acta anterior.
2 interlineas

Texto

2 interlineas

CONOCATORIA: FECHA Y HORA DE LA PROXIMA REUNION
4 A 6 interlineas

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos

Cargo Cargo

2 interlineas
Dato transcriptor

Esquema Acta
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Cédi_gp:
CONTRATO }:’ers'?“:
echa:
Pagina
Entre los suscritos .......ccccccceenees Y et
CONTRATANTE CONTRATISTA
Nombres y Apellidos Nombres y apellidos
Cargo.

RECOMENDACIONES PARA SU ELABORACION:

- Se elabora en papel tamano oficio, con recuadro y logo.

- La elaboracion del contrato, deberd caracterizarse por su claridad y sencillez,
en forma tal que no exista ambigliedad y se construyan frases cortas y de facil
comprension, indicando explicitamente la disposicion de orden constitucional,
legal o reglamentaria que fundamenten la actuacién.

- El texto del documento contentivo del acto. juridico debe distribuirse en forma
tal que haga compatibles su éptima presentacion y el ahorro de espacio y papel,
con su manejo, distribucién y archivo.

- Cuando el acto juridico conste de varias hojas, éstas deberdn numerarse.

- La hoja final del contrato, en-la cual deba ir la firma deberd contener parte
sustancial del articulado.

Anexo No. 6 Contrato
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RESOLUCION 0015 DpE 2008
“Por la cual............ o
(Resumen fiel de las disposiciones contenidas en el acto administrativo)
LA MESA DIRECTIVA DEL HONORABLE CONCEJO DE CARTAGENA DE INDIAS

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que (Deberd indicarse explicitamente la disposicién o disposiciones de orden
constitucional, legal o reglamentario que lo fundamenten.segun el caso).

Que....
Que....

En mérito de todo lo anterior, esta mesa Directiva;,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:

ARTICULO SEGUNDO:

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE (SegUn se requiera)

Dada en (Ciudad de origen y fecha)

Esquema de Resolucion
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GLOSARIO |

A |

¢ ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada, en el transcurso de su gestién.

¢ 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.

e ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se rednela documentacién en tramite
en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestidn que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacidén, la ciencia y la cultura.

« ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia y la cultura es de interés publico y es
declarado como tal.

e ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por
entidades’ privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés
publico.

¢ ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital.
Produccion o recepcién, distribucién, consulta, retencion, almacenamiento,
preservacion y disposicion final.
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¢ ARCHIVISTA. Profesional responsable, de liderar y administrar los procesos
involucrados en la Gestion Documental.

¢ AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de
documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas
formas y solemnidades, segun lo establecido por la Ley.

C |

e 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 produccidon o recepcién en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a‘'un archivo permanente.

e CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccidn y subseccién), de acuerdo a la estructura organico-funcional de
la entidad.

o COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

« COMITE EVALUADOR.DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de
la Nacién, encargado 'de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundario de los documentos.

¢ CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

¢ CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
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¢ 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.

e COPIA. Reproduccién puntual de otro documento.

e COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccién de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun
lo establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

e CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte
de la institucidn archivistica la adecuada conservacién y‘administracion de los
fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

D |

e DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

e DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio .destinado a la conservacion de los
documentos en una institucidén archivistica.

e DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan
su identificacidén, localizacidn_y recuperacion de su informacion para la gestiéon o
la investigacion.

e FACSIMIL. Reproduccién idéntica de un documento, logrado a través de un
medio mecanico, fotografico o electrdnico.

e FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.
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¢ FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

e FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente
a ésta.

e FOLIO VUELTO O VERSO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
numeracion.

¢ FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una instituciéon o persona.

e FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion “original no abreviada ni
traducida; se llama también fuente de primera mano.

e FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades-relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidén o conservacion permanente.

¢ GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y 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, conservacién y utilizacion.

e GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas
y volumen de la documentacion.

I |

¢ IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
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¢ INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronoldgicos y tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como en
los instrumentos de descripcidn.

¢ INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado
0 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 localizacidon y recuperacién. Dependiendo de 1a fase de
tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos,
se pueden distinguir. instrumentos de control (fases de .identificacion y
valoracién) e instrumentos de referencia (fases de descripcion. y-difusion).

¢ INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

¢ LEGAJO. En los archivos histéricos es el .conjunto de documentos que forman
una unidad documental.

¢ LEGISLACION ARCHIVISTICA: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacién, el acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos en un
pais.

0 |

e ORDENACION. Operaciéon 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 serdn los documentos
o las unidades-archivisticas dentro de las series.

e ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

e ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativa cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.
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e ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos de una entidad.

¢ ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

¢ PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y
que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.

¢ PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

¢ PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

¢ REGISTRO DE DOCUMENTQOS. “Anotacion de los datos del documento en los
modelos de control.

¢ REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona
correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion,
indicando su posicion-exacta en un depdsito de archivo.

e RETENCION ‘DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

¢ SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razon de esa subdivisidon organico-funcional.
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¢ SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion
parcial o total.

e SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

e SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a-disposicién de los
usuarios la documentacién de una entidad, con fines de informacion.

e TABLA DE RETENCION 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 tempo de permanencia
en cada fase de archivo.

e TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

¢ TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segln su.origen y caracteristicas diplomaticas.

¢ TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento.
Puede ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

e TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo
de gestion al-central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencién documental adoptadas.

e UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).
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e UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre otras. una caja,
un libro o un tomo.

e UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizaciéon 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
administraciéon que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

¢ VALOR 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.

¢ VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
tesoro o hacienda publica.

¢ VALOR JURIDICO. Aquel del gque 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.

¢ VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento,
es decir, a‘los involucrados en el tema o en el asunto.

e 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.
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