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COPIA CONTROLADA

1. OBJETIVO:

Normalizar de forma sistematica el programa de gestién documental para orientar a la Administracion Municpal y hacer mas eficiente su implantacion.

2. ALCANCE:

El siguiente procedimiento inicia con la produccién documental, la Recepcién de los documentos, su distribucién, tramite y organizacion, la consulta, conservacion y disposicion final de los documentos generados por la Administracién Municipal de Tulua.

3. RESPONSABLE:

Es responsabilidad de la Coordinadora de Archivo de definir y socializar los lineamientos en lo que respectaal programa de Gestion Documental de la Administracion Municipal de Tulud y a todos los servidores publicos de acatar y aplicar estas directrices
para el eficiente proceso de informacién primaria y secundaria.

[4. DEFINICION:

|Ver Glosario de terminologia Archivistica

|5. BASE LEGAL NORMATIVA: Ver normograma

6. DESARROLLO:

DOCUMENTO O REGISTRO RESPONSABLE GUEE
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL e INTERNO O
DEPENDENCIA CARGO EXTERNO
1.PRODUCCION DOCUMENTAL La Produccién|* Creacion y disefio de documentos.
Documental comprende los aspectos de origen,|* Medios y técnicas de produccion y de impresion (méquinas de escribir y
INICIO creacion y disefio de formatos y documentos, | procesadores de texto).
cogforme_:dalddeséarrollc; de !as funciones propias de(x Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-
cada entidad o dependencia. N At N ; i rofi ;
Nota:Produceion pDocumentaI se orientan los ROM, d|$§os g,ptlcos, dlsq~uetes, @scos d.ums, microfilme, wdeo).. ) * OD-240-19 Elaboracion
forma-ltos que son de uéo comin a la * Determinacién de tamarfios , calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas. de comunicaciones
administracién, que pueden ser adoptados y * Instructivos para el diligenciamiento de formularios. Oficiales
PRODUCCION adaptados por cada entidad, sin perjuicio de * Determinacion de uso y finalidad de los documentos. * Decreto 0638 del 15 de
aguellos que deben regular en los manuales de * D|p|on{1a¥|oa gn términos de forma!ldad, |mager{ corporatlvgo logotipo de la entidad, ?ctubredZOAlohReglamento Todos las Unidad Todos los Funcioanrios ai
procedimientos, en desarrollo de sus funciones|caracteristicas internasy exterrTas, tipo de letra, firmas autorizadas. *nterno e Archivo ] odos las Unidades de Administracion ientes
especificas. * Adecuado uso de la reprografia. Manl{al de Identidad Administrativas Municipal Internos
Corporativa
Normalizacién de la produccién documental * Listado Maestro de
* |dentificacion de dependencias productoras. _Il?ol():lumentczjs Retenci
* Definicién de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados avlas e etencion
- . . Documental
en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.
* Directrices relacionadas con el nimero de copias.
* Control de la produccién de nuevos documentos.
* Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.
2. RECEPCION DE DOCUMENTOS Recepcién  |* Identificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo * P-240-06 Recepcion Unidad de Auxiliar Administrativo |Clientes
B de documentos: se debe verificar que estén electrénico, pagina web, otros. Distribucion Documentos |Correspondencia Internos
RECEPCION DE | (completos, que correspondan a lo anunciadoy  |* Recibo de documentos oficiales. enviados y recibidos
DOCUMENTOS sean competencia de la entidad para efectos de su(* Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas. Oficina de Atencion al Cliente
radicacion y registro con el propdsito de dar inicio [* Constancia de recibo (sello, reloj radicador). * Acuerdo 060 del 2001 Usuario (PQRS) Externo
a los tramites correspondientes.
Radicacion de documentos * P-240-05 Procedimiento
Las comunicaciones y documentos se pueden * Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los términos de PQRS
recibir a través de diferentes medios tales como: |establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la
mensajeria, correo tradicional, fax, correo fecha y hora de recibo o de envio.
electrénico y cualquier otro medio que se * Impresion de rétulo de la radicacion.
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances |* Registro impreso de planillas de radicacién y control.
tecnolégicos en cada entidad y deben estar
regulados en los manuales de procedimientos. Registro de documentos
* Recibo de documentos oficiales.
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* Verificacién y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

* Constancia de recibo.

* Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales
como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo
de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicaciéon, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.

* Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

* Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelaciéon de documentos
recibidos y enviados.

DISTRIBUCION

DOCUMENTOS

3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS La
distribuciéon se relaciona con el flujp de los
documentos al interior y al exterior de la entidad.
Sin interesar el medio de distribucién de los
documentos, se debe contar con mecanismos de
control y verificacién de recepcion y envio de los
mismos

Distribucién de documentos externos

* |dentificaciéon de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
* Clasificacion de las comunicaciones.

* Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

* Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

* Reasignacion de documentos mal direccionados.

* Registro de control de entrega de documentos recibidos

Distribucién de documentos internos

* |dentificacion de dependencias.

* Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
* Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucién de documentos enviados

* Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, trdmite en linea, pagina web, otros.
* Control del cumplimiento de requisitos del documento.

* Métodos de empaque y embalaje.

* Peso y porteo de documentos.

* Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

* Control y firma de guias y planillas de entrega.

* Control de devoluciones.

* Organizacién mensajeria externa.

* Registro de control de envio de documentos.

P-240-06 Recepcion
Distribucion Documentos
enviados y recibidos

* Acuerdo 060 del 2001

* P-240-05 Procedimiento
de PQRS

Unidad de
Correspondencia
Auxiliar Administrativo
Oficina de Atencion al

Usuario (PQRS)

Clientes
Internos

Cliente
Externo

TRAMITE DE
DOCUMENTOS

4. TRAMITE DE DOCUMENTOS En desarrollo de
sus funciones, cada dependencia genera un
conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el
pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el tramite oportuno de
las comunicaciones.

Recepcidn de solicitud o tramite

* Confrontacién y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
* |dentificacion del tramite.

* Determinacién de competencia, segln funciones de las dependencias.
* Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

* Andlisis de antecedentes y compilacién de informacion.

* Proyeccion y preparacion de respuesta.

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

0OD-240-19 Elaboracion de
comunicaciones Oficiales
* Decreto 0638 del 15 de
octubre 2010 Reglamento
Interno de Archivo
* Manual de Identidad
Corporativa
* Listado Maestro de
Documentos
Tablas de Retencion
Documental

Todos las Unidades

Administrativas Auxiliar Administrativo

Clientes
Internos

Cliente
Externo
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LOS DOCUMENTOS
ACTIVIDADES

5. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
ACTIVIDADES

El conjunto de acciones encaminadas a
adecuada organizacion de los archivos

a|

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y
subseccién), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad” (GRGA).
Actividades:

* |dentificacion de unidades administrativas y funcionales.

* Aplicacién de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.

* Conformacion de series y subseries documentales.

* |dentificacion de tipos documentales de la tabla de retencion yo valoracién y de los
documentos de apoyo.

* Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.
Actividades:
* Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
* Conformacion y apertura de expedientes.
* Determinacion de los sistemas de ordenacion.
* Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.
* Foliacion.

Descripcién documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacién y recuperacién, para|
la gestion o la investigacion (GRGA).

Actividades:

* Andlisis de informacion y extraccion de contenidos.

* Disefio de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

* Actualizaciéon permanente de instrumentos.

* IN-240-05 Organizacion
de Archivos de Gestion

Todos las Unidades
Administrativas

Todos los Funcioanrios
de Administracion
Municipal

Clientes
Internos

Cliente
Externo

CONSULTA DE
DOCUMENTOS

6. CONSULTA DE DOCUMENTOS La consulta]
garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad,
dependencia, persona natural, Estado
Colombiano, etc.) de acceder a la informacion
contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propdsito, los archivos
deben atender los requerimientos y solicitudes de
manera personal, telefénica, correo electrénico o
remitiendo al usuario al funcionario competente.

Formulacién de la consulta

* Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

* Determinacién de competencia de la consulta.

* Condiciones de acceso.

* Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

* Reglamento de consulta.

Estrategia de blsqueda

* Disponibilidad de expedientes.

* Disponibilidad de fuentes de informacion.

* Establecimiento de herramientas de consulta.
* Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta

* Atencion y servicio al usuario.

* Infraestructura de servicios de archivo.

* Sistemas de registro y control de préstamo.

* Uso de testigos y formatos para el control de devolucién.

* Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacién de informacion.

* Guia de Prestamo de
Documentos

Todos las Unidades
Administrativas

Todos los Funcioanrios
de Administracion
Municipal

Clientes
Internos

Cliente
Externo
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7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS En este|En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacién del Sistema|* Tablas de Retencion
proceso se deben garantizar las condiciones|Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones: Documental
minimas encaminadas a la proteccion de los * Tablas de Valoracion
documentos, el establecimiento y suministro de|* Diagndstico integral. Documental
equipos adecuados para el archivo, sistemas de|* Sensibilizacién y toma de conciencia.
almacenamiento de informacién en sus distintos|* Prevencion y atencion de desastres.
soportes. * Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.
* Monitoreo y control de condiciones ambientales.
El almacenamiento de documentos consiste en|* Limpieza de areas y documentos. Clientes
CONSERVACION guardar sis_teméticame_me documentos de arch?\{o :Control de plagas. - _ ) Todos las Unidades Todos los ancioa}nrios Internos
DE DOCUMENTOS en espacios y unidades de conservacion|* Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia. Admini N de Administracion
- . ] N ” S ministrativas - )
apropiadas Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacioén (Determinacion de Municipal Cliente
espacios y areas locativas, determinacién de mobiliario y equipo, determinacién de Externo
Unidades de conservacion y almacenamiento).
* Apoyo a la reproduccion.
* Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
* Establecimiento de medidas preventivas.
* Implantacion de Planes de contingencia.
* Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes
8. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS|La conservacién total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
Dentro del formato utilizado para la presentaciéon|permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
de las TRD para la Administracion Publica|contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
Colombiana el diligenciamiento de la columnalde la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
Disposicion Final, implica que a cada serie ol|trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
subserie se le aplicé previamente el proceso de|produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual
valoracién para definir su  conservacién|tabla de retencion y trasferencias documentales: versién actualizada, AGN, 2001.
permanente, reproduccion a través de tecnologias|P.88.)
y soportes, en cuya aplicacién se observen|* Recepcion de transferencias secundarias.
DISPOSICION principios y procesos archivisticos, .Ig eliminacién * Organizaciérr,l de documentgs para disponerlos al servicio de los usuarios.
FINAL DE LOS cuando agotados sus valores administrativos no|* Conservacion y preservacion de los documentos.
DOCUMENTOS tengan o representen valor para la investigacion o| Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
la seleccion de algunas muestras representativas. [en las tablas de retencién o de valoracién documental, para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes. (GRGA)
* Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.
* Valoracién avalada por el Comité de Archivo.
* Levantg[mento de actay detg(mmamon dgl proc;gc#m@nto d? eliminacién. * Tablas de Retencion Clientes
Sele_(zcmn documen_t}al: Actividad de la dl'_sposmlon final se_nalada en las tabla_\s de Documental ) Todos los Funcioantios Internos
retencion o de valoraciéon documental y realizada er! el archivo centra!, con el fin de| Tablas de Valoracion Todos !a; Unlldades de Administracion
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su Documental Administrativas Municipal Cliente
conservacion permanente (GRGA). Externo

* Aplicacion de método elegido.
* Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. (RGA)

* Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
* Fines en la utilizacién de la técnica.
* Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se
encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, cine, microfime y otros) en
otra, que s6lo puede ser leida o interpretada por computador. (GRGA)

* Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
* Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
* Control de calidad durante todo el proceso.
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