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INTRODUCCION

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

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

La reglamentacion que viene expidiendo el Archivo General de la Nacion a través
de Acuerdos, especialmente los Acuerdos 060 de 2001; 038 y 042 de 2002 y 002
de 2004, se registran en este documento los procesos y procedimientos para la
gestién de las comunicaciones oficiales y la gestion de archivos.

La organizacion de los archivos del Municipio de Pereira, permite que el servidor
publico, preste un servicio adecuado, eficiente y oportuno a la ciudadania,
mediante la implementacion de herramientas archivisticas y tecnoldgicas, con el
fin de tener una mayor interaccion y participacion de los ciudadanos con la
Administracion Municipal, para tal efecto se brindard capacitacion en archivo a
todos las personas que tengan a cargo los archivos de las diferentes oficinas y
direcciones, que les permita adquirir las competencias necesarias para el
desarrollo de las actividades archivisticas y mejorar la calidad del se
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OBJETIVOS

e Crear parametros de aplicacion general en la Gestion Documental que
faciliten la comprension bajo un lenguaje comun.

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

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

e Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Alcaldia de Pereira.

e Sensibilizar a los funcionarios de la Alcaldia de Pereira sobre la importancia
del acervo documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo
de los documentos.
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MARCO LEGAL

Para que el proceso de Gestion Documental de la Alcaldia de Pereira pueda ser
aplicado de manera apropiada, es necesario que se responda y cumpla con las
diferentes normas proferidas por la entidad, por el Archivo General de la Nacion,
asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacion, se sefialan
algunas de las normas de caracter general relacionadas con la gestidn
documental.

la compilacion de normas o marco constitucional vigentes relacionada con los
archivos:

Constitucion Politica Articulo 8, 15, 20, 23, 74, 112.
Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a documentos
publicos.

Ley 80 de 1993. Articulo 39. paragrafo segundo: Las entidades estatales
estableceran medidas para preservar contratos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y telematicos en
la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
Ley General de Archivos 594 de 2000. Produccién Documental
Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34.

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las Tablas de
Retencién documental -T.R.D.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11, 25 y 32. Supresion de autenticacién de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Unica. Distribucion y tramite de
documentos.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
entidades publicas de orden nacional, articulo 36.
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Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen,
privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000.

Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 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. Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 834 de 2016. Estructura y Funciones de la Administracion Municipal.

Decreto Municipal 701 de 2017 (Por medio del cual se adopta el Instrumento
archivistico banco terminoldgico del Municipio de Pereira).

Decreto Municipal 105 de 2017 (Modificado por el Decreto Municipal 283 de
2018 — Reglamenta el tramite de Derechos de Peticidén en el Municipio de Pereira)

Decreto Municipal 174 de 2017 (Por medio del cual adoptan directrices de
técnica normativa para la elaboracion y tramite de los actos administrativos
(Proyectos de acuerdo, Decretos, Resoluciones).

Decreto Municipal 870 de 2017 (Por medio del cual se adopta el instrumento
archivistico PGD)

Decreto Municipal 110 de 2018 (Por medio del cual se adopta el instrumento de
gestion documental denominado “Indice de informacion clasificada y reservada”.)

Decreto Municipal 261de 2018 Por medio del cual se adopta el SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - "SIC" del Municipio de Pereira.

Decreto Municipal 562 de 2018 (Por medio del cual se adopta el instrumento
archivistico PINAR).

Decreto 612 de 2018. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al
Plan de Accién

Decreto 787 de 2018. Manual de Funciones de la Administracion Municipal

Decreto 122 de 2021. Por medio del cual se adopta el organigrama y la
codificacion de las dependencias para efectos Archivisticos del Municipio.

Acuerdo AGN 007 de 1994. sobre el Reglamento General de Archivos, articulo
18, que crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le
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fija funciones, articulo 27 Valoracion documental” que ordena a las entidades
oficiales elaborar la Tabla de Retencidbn Documental a partir de su valoracion.
Articulo 60. Conservacion integral de la documentacién de archivos, Articulo 23.
“Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracién. Articulo 25. “Eliminacién de
documentos” que se entiende como la destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor historico.
Acuerdo AGN 11 de 1996. Se establecen los criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas. Articulos 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12y 14.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidon 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 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos
para la Consulta" del capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archivo”, del
reglamento general de archivos.

Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 006 de 2014“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000"
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NTC 16175-1 (Informe y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
los registros electronicos en entornos electronicos de oficina parte 1. Informacion
general y declaracion).

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION
DOCUMENTAL

OBJETIVO: Establecer y difundir normas que reglamenten la administracion de la
gestion documental de la Alcaldia de Pereira.

1. LA UNIDAD DE ARCHIVO DENTRO DE LOS PROGRAMAS DE
GESTION DOCUMENTAL

Dentro del sistema de organizacion para los archivos, es necesario unificar
criterios para todas las dependencias como: clasificacion, ordenacion vy
conservacion de la documentacion. Para ello se definiran politicas.

1.1 ARCHIVO DE GESTION

Estad conformado por toda la documentacion producida en cada una de las
dependencias de la Alcaldia de Pereira, encargados de la produccion, acopio o
reunién de documentos, seleccién, organizacion y clasificacion documental; entre
ellos la elaboracion de comunicaciones oficiales en el software de gestién
documental de la entidad “SAIA”.

Los documentos de las dependencias de la entidad sometidos a continua
utilizacién y consulta, tales como contratos, informes, proyectos, comunicaciones,
entre otros, se deben archivar en sus respectivos legajos, debidamente
identificadas con las series y subseries correspondientes, segun las Tablas de
Retencion Documental.

Los archivos de gestion almacenaran en las oficinas la documentacion producida
correspondiente al afio anterior y al afio en vigencia; y seran transferidos como
minimo un (1) afio después de haber sido cerrado el expediente, en los meses
enero o febrero al archivo central de acuerdo al cronograma establecido por la
Oficina de Gestion Documental.
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1.2 Procedimiento para la elaboracion de comunicaciones por el
aplicativo SAIA (remitirse a la guia del manejo del aplicativo SAIA
suministrado por el proveedor del software)

1.3 FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

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

1.3.1 Archivo de Gestidén

Comprende toda la documentacidbn que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados.

En el archivo de gestion se desarrollan los siguientes procesos del programa de
Gestién Documental PGD

Planeacion

Produccién

Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicién de Documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

ONOOAWNE

1.3.2 Archivo Central

En él se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de
la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia
por las propias oficinas y particulares en general.

En el archivo central se desarrollan los siguientes procesos de programa de
Gestion Documental:

Organizacion
Gestion y Tramite
Valoracion

10



;| PEREIRA

¥¢/ Gobierno de la Ciudad
CAPITAL DEL EJE

Disposicién de documentos

1.3.3 Archivo Histoérico

Es aquel que se transfiere desde el archivo central, que por su importancia y valor
deben conservarse permanentemente.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos de Programa de Gestion
Documental PGD.

Organizacion

Consulta

Conservacion

Disposicion de documentos.

2. ORGANIZACION DOCUMENTAL

2.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La actividad de clasificacion documental serd realizada por cada uno de los
funcionarios responsables de los documentos que en cumplimiento a sus
funciones genere, maneje o tramite.

En la actividad de clasificacion documental se deben establecer codigos, series y
subseries documentales y tipos documentales, para lo cual se debe tener presente
la codificacion asignada a cada una de las Secretarias y Oficinas de la alcaldia de
Pereira.

Agrupar los documentos de acuerdo con la Serie y Subserie documental que
corresponda dentro de la codificacion de las Tablas de Retencion Documental y
Valoracion Documental.

Los documentos que conforman un expediente se ordenaran siguiendo la
secuencia de la actuacion o tramite, si esto no fuera posible, se organizara en el
orden en que se incorporan al expediente.

En caso de las unidades documentales simples que presenten una secuencia
numerica cronoldgica en su produccion, como los Decretos, Resoluciones, Actas y
otros, se organizaran siguiendo dicha secuencia.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) (Aprobado por Comité interno
de Archivo en sesién,del 08 de marzo de 2018): Ademas de ser un
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO, es un esquema que refleja la jerarquizacion

11
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dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

2.1.1 CLASIFICACION ARCHIVOS ELECTRONICOS (completar lo de
documentos electronicos organizacién y foliacion)

Los documentos electronicos producidos por los funcionarios de la entidad en el
desarrollo de sus funciones los cuales se almacenan en los equipos de codmputo
deben ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Cada dependencia debe conformar su archivo de Gestion de documentos
electronicos conforme a los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de
Retencion Documental.

Nota 1: Es importante mencionar que la digitalizacion de documentos de ninguna
manera implica la eliminacion o “destruccién” fisica de los originales.

El Archivo General de la Nacion establece en el paragrafo del articulo 18 del
Acuerdo 003 de 2015 que: “Los procesos de digitalizacion en ningin caso podran
aumentar o disminuir los tiempos de retencion documental establecido en las
Tablas de Retencion Documental, asi como tampoco podran destruirse
documentos originales con el argumento de que han sido digitalizados”.

Nota 2: Los documentos originales que posean valores histéricos NO podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cualquier medio. (Paragrafo 2° del articulo 19, de la ley 594 de 2000. “Soporte
Documental.

ORGANIZACION ELECTRONICA

Estructura de las carpetas: Dentro de la carpeta compartida crear una carpeta
por afio y dentro de éstas crear una carpeta por cada una de las series y por cada
serie subcarpetas por subseries documentales y al interior de cada una de estas
subcarpetas los tipos documentales que correspondan.

Conformacién de los expedientes electrénicos: Los documentos deben ser
archivados en expedientes electronicos, por medio de la creacion de carpetas,
segun la serie y subserie documental a la que pertenecen. Conformar los
expedientes electronicos, agrupando los tipos documentales segun la serie o
subserie documental y el expediente al que pertenecen. ASEGURARSE DE
ELIMINAR LAS COPIAS Y VERSIONES DE UN MISMO DOCUMENTO, DEJAR
EL DOCUMENTO FINAL.
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Establecer un orden para los documentos electronicos dentro de cada expediente,
el cual puede ser alfabético, numeérico, cronolégico o consecutivo, segun
corresponda a la naturaleza y necesidades de recuperacion de la informacion.

Los documentos podran mantenerse independiente o agrupados segun las series
mediante las cuales se haya clasificado la documentacion de la entidad, para ello
podran crear el vinculo archivistico por medio del formato “Hoja de control”, en
cual se podréa hacer referencia del nombre y ubicacion del documento que no se
encuentra unificado en el expediente.

FINALIDAD DEL EXPEDIENTE

El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion,
pues relne de manera organica los documentos que se producen o reciben en
desarrollo de un mismo trdmite o actuaciéon y se acumulan de manera natural
reflejando el orden en que dicho trdmite es ejecutado, es la base de la
organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y subseries
documentales que conforman un archivo. Para efectos de la guia se toma como
definicion de Expediente Electronicoel cual es un conjunto de documentos
electronicos de archivo correspondientes a un mismo tramite o procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
Igualmente, el Articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo
General de la Nacién define el Expediente Electronico como el “Conjunto de
documentos y

actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trAmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo”

Por su parte, el decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura". En su Articulo 2.8.2.7.12. Del expediente
electrénico. Paragrafo 1°. Establece que: “El expediente debe reflejar la secuencia
de las Documentos electronicos de archivo Cada uno de los documentos
electronicos de archivo contiene informacion (contenido) y metadatos que reflejan
las actuaciones de una persona natural o juridica y en general de la
administracion, los cuales se van agrupando naturalmente como resultado de las
actividades de una persona, un area o dependencia en funcién de un mismo
tramite o asunto, reunidos en un expediente electronico.

para ampliar la informacion sobre documento electrénico. Los expedientes
electronicos, pueden estar conformados por un sinnidmero de documentos
electrénicos de archivo de formatos diversos, la totalidad de los cuales responde a
un mismo tramite o asunto y que estan directamente relacionados entre si de
acuerdo con un procedimiento; los expedientes a su vez conforman series y
subseries, simples o compuestas. Ejemplo: Una serie simple podria ser
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“‘Resoluciones”, Una serie compuesta podria ser “Contratos”. Contrato de
prestacion de servicios, contrato de compraventa, contrato de arrendamiento.

FOLIADO ELECTRONICO

El foliado electronico consiste en la asociacion de un documento electrénico a un
indice electrénico en un mismo expediente electrénico con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad.

El foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo mediante un indice
electronico, firmado digitalmente por la autoridad, 6érgano o entidad actuante,
segun proceda cuando el expediente se cierre. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y permitird su recuperacion cuando se
requiera.

Descripcion de los expedientes electronicos:

Con el proposito de llevar cronologia de los documentos que conforman cada
expediente electronico, facilitar la consulta y recuperacion de la informacion, se
debe diligenciar, el formato “hoja de control” y mantenerlo actualizado, s6lo deben
ir dentro del expediente, los documentos que correspondan.

Serie documental: Cédigo y nombre de la serie documental segun la TRD
Subserie documental: Cédigo y nombre de la subserie segun la TRD

Nombre del expediente electrénico: El nombre de los expedientes deben ser
dicientes de manera que permitan identificar facilmente su contenido.

Tipo documental: Registrar el nombre del tipo documental

Retencién vy disposiciéon final de los documentos electronicos: Los
documentos electronicos permaneceran disponibles en el archivo de gestion,
durante el tiempo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

Seguridad de la Informacién: Se requiere de seguridad estricta en todo el
proceso de archivo de documentos electrénicos, teniendo en cuenta la calificacion
designada.

Clases de Documentos Electronicos:

Documentos electrénicos segun su forma de creacion:

Documentos electronicos nativos: Cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electrénicos y permanecen en estos durante todo su ciclo de
vida.

Documentos electronicos digitalizados: Cuando se toman documentos en
soportes tradicionales como el papel y se convierten o digitalizan para su
utilizacion en medios electrénicos.

Documentos electronicos segun su formay formato:
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Documentos ofiméticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de
calculo, graficos, PowerPoint, entre otros, que son producidos con distintos
programas o paquetes de software y en diferentes versiones de software

Correos electronicos: Son los correos electronicos enviados o recibidos,
incluyendo los archivos adjuntos, toda vez que se encuentren vinculados a una
serie o subserie documental.

Imagenes, videos y audio digital: Los documentos creados en estos tipos de
formatos también son considerados documentos de archivo, toda vez que se
encuentren vinculados a una serie o subserie documental.

Inventario Unico Documental: Es el instrumento de recuperacion de informacion
gue describe de manera exacta y precisa los expedientes que conforman los
Archivos de Gestion y el Archivo Central de la Entidad. Diligencie el Formato

POLITICA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Dentro de la Politica de Gestion Documental de la Entidad, esta la adopcion de
practica orientadas a la organizacion y custodia de sus documentos, a través de la
utilizaciéon de las nuevas tecnologias de informacion, programas de gestion
electronica de documentos de administracion de contenidos, servicios para la
consulta de documentos , elaboracion de formatos e inventarios virtuales que
permitan la recuperacion de la informacion en tiempo real; manejo y seguridad de
la informacién garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco del
Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, la estrategia de Gobierno Digital, asi
como en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo
General de la Nacién. Asi mismo, dentro del Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo de la Entidad, define la captura documental (Escaneo,
OCR, OMR), como el proceso para aceptar y procesar imagenes de documentos
en papel, empleando escaner o impresora multifuncion; la utilizacion del
reconocimiento Optico de caracteres (OCR), ya sea integrado en el hardware o
como software.

2.2 ORDENACION DOCUMENTAL.

La actividad de ordenacién documental sera realizada por el responsable de cada
carpeta o expediente, debe ser de manera cronoldgica, los tipos documentales
gue conforman cada serie o subserie deben ser ordenados en sus respectivas
unidades de conservacion (carpetas) y respetando la secuencia en que fueron
creados.

El documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primer documento

gue se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final
de esta.
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NOTA. Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos
se tiene encuenta la fecha de radicacion del documento.

Depurar la documentacion, labor que consiste en retirar documentos duplicados,
fotocopias, folios en blanco, documentos de apoyo, los fax en papel térmico se
deben reemplazar por fotocopias para conservar la informacion, tarjetas de
invitacién, en los sobres se debe Verificar si en el documento esté registrada la
direccién y demas datos necesarios para enviar respuesta; en caso de que no
existan y estén en el sobre, tome fotocopia de los datos por la parte posterior del
documento.

En cuanto a sellos, firmas, observaciones escritas por el usuario entre otras, los
documentos que presenten alguna diferencia, deben ser conservados en original y
copia como soporte administrativo, fiscal y legal.

retirar material metélico, ganchos de cosedora, clips, post-it, entre otros.

VER FIGURA 1

Evite al méximo escribir, resaltar, subrayar,
tachar, colocar sellos u otros sobre la parte
escrita del documento, procurando no afectar
su contenido original.

Evite al méximo grapar los documentos més
de una vez y antes de hacerlo se recomienda
que se coloque una proteccion.

Cuando requiera unir documentos ya sea con

dips, grapas u otro metélico, se
recomienda que se coloque una proteccion
(recorte o trozo de papel) que cubra desde el
primer documento hasta el Gitimo.

Tenga cuidado al utilizar especialmente saca-
ganchos, evite romper los documentos al
retiraries el elemento que los une.

Por ningin motivo coloque cinta pegante (de
cudlquier cdlase, mucho menos sobre lo
escrito, en documentos rotos o deteriorados,
ya que con ello acelera més su destruccion
parcial o total.

2.3 FOLIACION DOCUMENTAL

La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas que conforman un
expediente o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni
repetir nUmeros.
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La foliaciéon la llevard a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los
documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser entregada la
carpeta a los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia, quienes
deben verificar la foliacion.

Para el proceso de foliacion se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda tipo HB,
B y No. 2, inicihindose desde el niumero uno (1), el cual corresponde al primer
folios del documento que dio inicio al tramite, en consecuencia, corresponde a la
fecha més antigua.

Alinear siempre sobre la méargen izquierda y el borde superior, de manera que
gueden uniformes en esos 2 bordes (sin interesar que por el tamafio del papel
sobresalgan en la parte inferior y/o al lado derecho) y perforarlos una sola vez con
la perforadora ajustada al tamafio oficio, asegurese los con gancho legajador de
material plastico.

Si hay errores en la foliacién, ésta se anulara mediante una linea diagonal (/) y se
procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la dltima foliaciéon
realizada.

Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mas de 200 folios y
requiere abrirse una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua.

En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos
necesarios, se debe hacer la impresién utilizando ambas caras del folio; aunque
se tenga informacién por ambas caras, es un solo folio.

Ejemplo de foliacién de expedientes de mas de 200 folios:
Carpeta 1. Inicia con el folio 1 hasta el 200. Total 200 folios

Carpeta 2. Inicia con el folio 201 hasta el 400. Total 200 folios
Carpeta 3. Inicia con el folio 401.

2.4 IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES DOCUMENTALES

Para la identificacion de las carpetas se debe diligenciar el rétulo de la portada
formato impreso el cual se ubica en la parte principal de cada carpeta, en formato
ya sea carta o oficio.

VER FIGURA 2
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SECCIO M

SUBSECCIOMN:

SERIE:

SUBSERIE:

ASUNTO

VG E N CIA

3. ELABORACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sabiendo que la Tabla de Retencion Documental es una herramienta archivistica
que consiste en un ‘listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos”, la administracién de la Alcaldia del Municipio de
Pereira, podra racionalizar la produccibn documental y disponer de una
informacion técnicamente organizada como producto de la gestion institucional, el
control ciudadano y la preservaciéon del patrimonio documental.

Para la elaboracion de la Tabla de Retencidon Documental del Municipio de
Pereira, procedi6 en materia de analisis documental a establecer
metodolégicamente:

COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

Teniendo en cuenta la misién, visién y funciones que tiene la Alcaldia de Pereira
en el ambito municipal, se realiz6 la recopilacion de documentos e informacién
requerida para la realizacion de la TRD, partiendo de los principios establecidos
por la politica externa (creacion y desarrollo) e interna de la Entidad, tomando
como referencia los procesos, procedimientos y lineamientos de gestion de calidad
entre otros.

Las fuentes de informacion consultadas fueron los documentos publicados en la
Intranet de la Alcaldia; asi mismo las leyes, decretos, normas y procesos que
direccionan el funcionamiento de la Entidad.
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ANALISIS ES INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

La investigacion preliminar e interpretacion de la informacion institucional objeto de
la propuesta de ajustes de TRD de la Alcaldia, contempla el estudio de aspectos
relativos a la produccion, tramite y disposicion final de los documentos, con el
propoésito final de vincular la documentacion producida en las diferentes
dependencias con su respectiva TRD.

Lo anterior implicé, realizar el levantamiento de informacién sobre:

* Disposiciones legales vigentes, actos administrativos y demas normas que dan
cuenta de la actual estructura organico- funcional de la Alcaldia.

* Recopilacion de la informacion del Sistema Integrado de Gestion procesos,
procedimientos, lineamientos, politicas, guias, manuales, instructivos, listado
maestro de documentos y registros de informacion.

Adicionalmente, se realizé el andlisis de la producciéon y tramite documental a
través de la conformacion de un equipo Interdisciplinario conformado por
Archivistas, historiador, abogado Ingeniero en Programacion y Sistemas y cada
Secretaria designdé una o dos personas para que sirvieran de enlace entre la
Secretaria de gestion administrativa y la Secretaria, respectiva; con los cuales se
realizaron mesas de trabajo, para identificar y definir entre otras cosas: unidades
documentales objeto de estudio, establecimiento la produccién documental de
acuerdo con las funciones de las Dependencias, conformacion de las series y
subseries documentales de acuerdo a sus funciones, identificacion de los valores
primarios y secundarios de la documentacion, con el fin de llevar a cabo procesos
de seleccién y conservacion documental a que haya lugar.

Para ello se elabor6 una matriz la cual fue compartido en DRIVE para el
000registro de la informacion.

REVISION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para un andlisis y confrontacién de estructura organica, fue necesario realizar una
compilacion de la informacion institucional, para efectos de identificar la estructura
organica administrativa formalmente constituida, basada en:

» Disposiciones legales, Acuerdo 12 de 2016 normas relativas a la creacion y
cambios estructurales.

 Estructura interna vigente de la Alcaldia de Pereira, actos administrativos de
funciones. Decreto 834 de 2016 y Decreto 787 de 2016

* Procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia de
Pereira.
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» Organigrama actual, codificacion dependencias y grupos de trabajo, Decreto 122
de 2021.

REVISION Y ANALISIS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Mediante la lectura y analisis de los actos administrativos de funciones. se pudo
determinar que el Decreto 834 de 2016 presenta las funciones esenciales de la
entidad funciones de los altos mandos y jefes de oficina y el Decreto 787 de 2016
se destacan las actividades de los mandos medios y auxiliares y el Decreto 122 de
2021 en el cual se evidencia la estructura organica y funcional de la entidad

RECOLECCION DE INFORMACION DE CAMPO A TRAVES DE CUADOS DE
INFORMACION.

se disefid una herramienta de uso interno compartida por drive denominada
Cuadro Comparativo de series, subseries, funciones y nomograma para identificar
detalladamente la produccion documental de la entidad Este instrumento resulta
absolutamente necesario, teniendo en cuenta que el afio anterior, se habia
adelantado parte del proceso de elaboracion de TRD retomando este mismo y
ajustandolo con relacion a los nuevos actos y situaciones administrativas, asi
como al analisis de la nueva estructura y funciones asignadas a las dependencias.

En la recoleccion de informacibn para la elaboracion de los Cuadros
Comparativos, se procedié a realizar la mesas de trabajo con los productores de
documentos, socializando para tal proposito la metodologia, para la construccién
colectiva de series y subseries documentales, lo cual permitié identificar y conocer
los documentos que producen cada una de las dependencias de la Alcaldia de
Pereira, asi como sus procedimientos y controles respecto a produccién, tramite y
conservacion, segun las funciones que desarrollan estas.

Previo a las mesas de trabajo y capacitaciones se revisaron los actos
administrativos que determinan las funciones y sus correspondientes actividades
con el fin de determinar una produccién documental base en cada uno de ellos.
Adicional a ello se llevd a cabo el analisis de procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Pereira. De
igual manera se realiz6 el estudio y andlisis profundo de los actos administrativos
referentes a la creacion de Oficinas, Areas y sus grupos de trabajo. El cuadro
de.... DRIVE, se aplico directamente a todas las oficinas, areas o grupos de
trabajo, involucrando a todos los funcionarios productores de informacion en las
gue participaron tanto servidores publicos como contratistas responsables,

METODOLOGIA DE VALIDACION DE INFORMACION

Para la elaboracién de las tablas de retencion documental se conformé un equipo
Interdisciplinario conformado por Archivistas, historiador, abogado Ingeniero en
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Programacion y Sistemas y cada Secretaria designé una o dos personas para
que sirvieran de enlace entre la Secretaria de gestion administrativa y la
Secretaria, respectiva; fue de gran ayuda la vinculaciébn de los profesionales
encargados de calidad al equipo, porque ellos tenian una vision por procesos y de
los registros que debian producirse. Al igual que los directores y personal de
planta con quienes se diligenciaron un cuadro DRIVE que nos dio como producto
adicional las series y subseries documentales

Cada TRD registra el nombre y profesion de la persona que participd en su
elaboracion, de la misma forma se reconoce el aporte intelectual y el derecho de
autor que le corresponde.

Ademas, se hicieron mesas de trabajo, capacitaciones donde se entregaban y
explicaban los formatos, se construyé un “cuadro DRIVE” donde se registraba la
funcion, el nombre de la serie, el nombre de la subsidie, el concepto y la
normatividad que originaba la produccion documental, y con el cual se presentaron
las TRD,

Se hizo necesario adelantar un ciclo de validacion de la informacién, con los
responsables de las dependencias productoras (jefes de oficina y secretarios) de
la Alcaldia de Pereira, que, mediante asistencia y firma del formato de listado de
asistencia y registro de reuniones, revisaron y aprobaron las propuestas de TRD
posteriormente, mediante comunicaciones internas oficiales se obtuvo la
validacion de la informacion recolectada en el proceso diligenciamiento del cuadro
DRIVE. Este proceso y metodologia busca que los altos directivos avalen con su
firma, la informacion recolectada y la propuesta de series y subseries
documentales de cada secretaria; mas aun cuando por sus multiples ocupaciones
no les es facil participar de las mesas de trabajo del ciclo de recoleccion de
informacion, se considera que la actividad fue exitosa,0 .................... cuadro
DRIVE. De manera complementaria se validan ademas los datos sugeridos en la
Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion para la identificacién
expedientes fisicos, electronicos y/o hibridos y la identificacion de extensiones en
tipos documentales electronicos.

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

El comité Institucional de Gestion y Desempefio del Municipio de Pereira en cesion
del 17 de diciembre de 2020 aprobd por mayoria la adopcion del Organigrama y la
codificacion de las dependencias, lo cual quedo contenido en el decreto 122 de
2021 emitido el 10 de febrero de 2021. Quedando Asi:

Una vez recopilada la informacion necesaria para identificar las diferentes

agrupaciones documentales con los criterios suficientes y de acuerdo con las
funciones propias de la Alcaldia de Pereira, se inicia la respectiva elaboraciéon del
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Cuadro de Clasificacion Documental, siendo esta una herramienta util para la
sistematizacion de los archivos de la Entidad.

se identifica y analiza las denominaciones y funciones de cada una de las
Dependencias, con relacion a la estructura dada mediante los
actos administrativos elaborados por la Alcaldia de Pereira.

El Cuadro de Clasificacion documental esta soportado en el Decreto 122 de 2021
Y se establecié teniendo en cuenta la estructura organico-funcional del Municipio,
representado de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide la Alcaldia:

Caodigo Seccion

Nombre de Seccion

Caodigo subseccion

Nombre subseccion

Caodigo Serie

Nombre Serie Documental
Caodigo Subserie

Nombre Subserie Documental

METODOLOGIA EN LA DENOMINACION Y CONFORMACION DE SERIES,
SUBSERIES DOCUMENTALES.

Mediante el diligenciamiento del Cuadro DRIVE, se identificaron en cada oficina
productora, las unidades documentales que en ella se tramitan y que son el
resultado del ejercicio de las funciones asignadas; luego mediante un andlisis
técnico (de lo general a lo particular) se hizo agrupacién de estas unidades
simples o complejas teniendo en cuenta su estructura y contenido y a cada una de
estas agrupaciones se le asigndé la denominaciébn de series y sub series
documentales, guardando estricta relacion con la funciéon y la normatividad que
genera la serie respectiva.

Conforme al paso anterior se procede a proponer la denominacion para las
agrupaciones en series y subseries documentales de tal manera que este
corresponda a las funciones desarrolladas por la oficina productora. La
recopilacion de la informacion en el Cuadro DRIVE es un primer paso para esta
labor, no obstante, no es el Unico, porgue la metodologia prevé otros momentos
para la revision de la propuesta en cuanto a las denominaciones de series y
subseries, entre otros aspectos, existiendo un momento definitivo en el proceso
técnico de identificacion que es la validacion de la informacion en el que la oficina
productora ratifica las denominaciones definitivas. La denominacion de las series
para asuntos comunes se hace teniendo en cuenta las denominaciones
tradicionales o comunmente conocidas, sin embargo, en situaciones especificas la
oficina productora determina la denominacion teniendo en cuenta sobre todo la
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manera de consultar la informacién y en todo caso que el nombre asignado
corresponda con la naturaleza de la funcion que genera las unidades
documentales que conforman las series y subseries. Teniendo en cuenta lo
anterior, para esta actualizacion se identificaron las siguientes series y subseries
documentales.

CODIFICACION OFICINAS PRODUCTORAS Y CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL.

Que la funcion archivistica como pilar de la gestion administrativa se fundamenta
en la existencia del organigrama concebido como la representacion gréfica de la
estructura de una institucién, que se usa para identificar las dependencias
productoras de los documentos, las que deben contar con una codificacion por
seccion y subsecciones que faciliten la dinamica archivistica.

La Codificacion establecida para la estructura correspondiente al Decreto 122 de
2021 contempla cuatro (4) digitos, iniciando con el cdédigo 0100 hasta los 1600
asignada a un total de 16 dependencias, codificacion realizada de forma
jerarquica; establecida en la estructura organica principal objeto de esta.

Conocida la produccién documental de cada oficina se conformé una matriz de
series y subseries documentales en una tabla de dos (2) columnas en estricto
orden alfabético; asignando al listado de series y listado de subseries un cédigo de
1 a n representada en dos (2) digitos.

Teniendo en cuanta la codificacion asignada a las oficinas productoras, series y
subseries, se realiz6 el registro en el CCD, el cual refleja la jerarquia (fondo, sub-
fondo, seccion, subseccidn, subseccioni1...) establecida para la presente
actualizacion, bajo el siguiente formato:

CONFORMACION ESCTRUTURA  ORGANICA  APLICABLE A LA
ELABORACION DE LAS TRD.

La estructura organizacional de la Alcaldia de Pereira estd conformada por 16
Secretarias, 4 Asesorias y 66 dependencias; la actualizacion de las TRD se
realizo teniendo en cuenta el decreto 834 del 2016 en el que se estable las
funciones de secretarias y direcciones, el Decreto 787 de 2018 en la que se
desarrolla las actividades de los funcionarios y el Decreto 122 de 2021 que hace
referencia al organigrama utilizado en la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documenta, las cuales fueron enviadas................ (a quien) para la convalidacion
de la mesa de archivo el 18 de diciembre de 2019.

A partir del analisis de la informacion recolectada, segun el Cuadro de
Clasificacion Documental, se elabor6é la actualizacion de Tabla de Retencién
Documental para cada una de las dependencias, de esta manera determinar
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conjuntamente las posibles modificaciones o ajustes, finalizando esta etapa se
presentaba la propuesta final a la mesa de archivo para su aprobacion.

LA ELABORACION SE DESARROLLO DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES
FASES

FASE 1

En esta fase se tuvo en cuenta las encuestas como instrumento para la
recoleccion de la informacion las cuales no fueron diligenciadas correctamente, se
solicito enlace al archivo para convocar cada una de las dependencias a reunion
con el fin de actualizar la informacion del 2019 y se realizo socializacion del
acuerdo 004 de 2019 AGN.

FASE 2

Se realizo el disefio del cuadro de clasificacion documental donde se incluyo la
informacion correspondiente a cada direccion y secretaria de acuerdo con el
decreto 834 y 787 adicional se colocan los procesos y procedimientos registrados
en las TRD de 2019 para convalidar los documentos, conceptos, normas y
procesos y procedimientos.

FASE 3

Consiste en la convalidacion de la informacion de la fase dos, realizando el
engranaje del banco terminologico y normograma, diligenciando la informacion en
el descriptivo para posteriormente construir las Tablas de Retencion Documental,
se realizo la revision de las series pendientes por crear y la verificacion de las
series, subseries y tipos documentales por eliminar.

FASE 4

Construccion de las Tablas de Retencion Documental, revision final para la
aprobacion por parte de la mesa de archivo, enlaces del Archivo General de la
Nacion y productores documentales.

FASE 5

Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

La Alcaldia de Pereira adoptdé el formato de Tabla de Retencion Documental
conforme con los campos exigidos en el Acuerdo 004 de 2019.

+ Codificacion y nombre de la Seccion y Sub seccion.
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* Codificacion de la serie, subserie.

* Nombre del soporte en que se encuentra el documento. Aqui se identifico la
pertinencia o analisis a realizar si los documentos estan en un soporte diferente al
papel.

» Tiempo de retencion en afios para los documentos en las fases de gestion y
central.

* Disposicién final de los documentos sefalando con una “X” la propuesta
presentada.

* Observaciones a la disposicion final establecida.

DESARROLLO

e |dentificar los cambios estructurales o funcionales de la Alcaldia de Pereira,
ya sea de la entidad o de una o varias Sectoriales y Oficinas.

e Compilar las disposiciones legales, actos administrativos u otras normas
por medio de las cuales se realicen cambios estructurales o procedimientos
dentro de las dependencias o la entidad.

e Identificar las funciones que afectan la gestion documental en la Entidad o
en algunas Secretarias o Direcciones.

e Reunir a los delegados de las Secretarias o Direcciones Para la
elaboracion de la propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental, determinando las series, subseries y tipos documentales,
dandole una valoracion primaria y secundaria a la documentacion, con el fin
de determinar el tiempo de retencibn en cada fase del ciclo vital del
documento, para la actualizacion de Tablas de Retencion Documental se
utilizaré el formato de Tabla de Retencion Documentacion.

e Enviar la propuesta de actualizacidon de la Tabla de Retencion Documental
a la Oficina de Archivo y Correspondencia.

e Revisar por parte de los funcionarios delegados de las Secretarias y/o
Direcciones Y los asesores documentales de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, la actualizacion realizada a la Tabla de Retencion
Documental, con el fin de ajustar la propuesta para la posterior aprobacién
de la Tabla de Retencion Documental.

e Firmar acta de la reunion entre los funcionarios delegados de las
Secretarias y/o Direcciones de la Oficina de Gestion Documental.
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Enviar las Tablas de Retencién Documental para la firma de los Jefes de
las Secretarias y/o Direcciones De la Alcaldia de Pereira y posterior firma
de la Oficina De Gestion Documental y de Archivo.

Presentar la actualizacién de la Tabla de Retencion Documental a la Oficina
de Gestion Documental y Archivo para la presentacion ante la Mesa de
Trabajo de Archivo y el Comité Institucional de la Alcaldia de Pereira para
su aprobacion.

La Mesa de Trabajo de Archivo de la Alcaldia de Pereira estudiara la
propuesta, a fin de aprobar la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental.

Si la actualizacion no es aprobada por la Mesa de Archivo de la Alcaldia de
Pereira, se devolvera a las Secretarias y/o Direcciones con las respectivas
sugerencias.

El jefe de la Secretaria de Desarrollo Administrativo en coordinacion con la
Oficina de Gestion Documental y de Archivo, una vez aprobada la Tabla de
Retencién Documental por parte la Mesa de Trabajo de Archivo de la

Alcaldia de Pereira, envia la Tabla de Retencion Documental a la Oficina de
Sistema Integrado De Gestion — SIG.

Difundir y aplicar las Tablas de Retencion Documental debidamente
aprobadas por el Consejo Departamental a todos los funcionarios de la
Alcaldia de Pereira.

La Oficina Gestion Documental y Archivo Realizara el control y seguimiento
de la aplicacion y cumplimiento de la Tabla de Retencién Documental en
cada Secretaria y/o Direccion, con el fin de verificar las transferencias y
disposicion final de los documentos.

Los Secretarios y/o Directores deben velar por la conformacion,
organizaciéon y control de los Archivos de Gestion teniendo en cuenta los
principios archivisticos, el ciclo vital Del documento y la normatividad
archivistica vigente.
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. Fecha de Vigencia: Junio 10 dz 2018
Version: 03
ENTIDAD HOJA No. DE |
OFICINA PRODUCTORA:  XXXXX |
SOPORTE O RETENCION ARDS DISPOSICION FINAL
CODIGO Hombre de las Series, Subseries y Tipologias Documentales FORMATO ARCHIVO ARCHIVO o | c | " | s PROCEDIMIENTD
GESTION CENTRAL
Nombre de la Dep ia
SERIE
Subserie
v | Tipologia
v
v
v
v
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT  Conservacidn Total Secretario Gestion Administrativa:
E  Eliminacidn Nombra:
M  Reptoduccion por medio Técnico (Microfilmacidn, Digitalizacion, Fotografia)
S Seleccidn
Secretaria 00
Elaborado por ox Nombre:
Revisado por: oox
P. Especializado - Administracidn
de Documentos y Archivo Nombre-
Ciudad v Fecha:

4. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos conduce a:

4.1 ELIMINACION

Proceso mediante el cual se extrae de los Archivos de Gestion y Central los
documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencién y que su disposicion
final es la eliminacion de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion.

e Revisar la Tabla de Retencion Documental para identificar los documentos
del Archivo de Gestibn o Central, con el fin extraer aguellos que hayan
cumplido el tiempo de retencion documental y que ademas su disposicion
final sea la eliminacion.
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e FElaborar el inven}ario utilizando el formato Unico de inventario documental
(Ver FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID).

e La Oficina de Gestion Documental y Archivo efectuara la visita, bajo previa
comunicaciéon a la dependencia que va efectuar la eliminacion documental,
de acuerdo con el cronograma establecido.

e La Oficina de Gestibn Documental y Archivo en desarrollo del proceso de
eliminacion debe presentar el informe a la Mesa de Archivo de la Alcaldia
de Pereira informando sobre el proceso a realizar.

e Posteriormente se elaborara el Acta de eliminacién documental.

e EI funcionario responsable de la eliminacién debe remitir la documentacion
relacionada en el FIUD a la Oficina de Gestiobn Documental y Archivo con la
respectiva Acta de entrega.

e la labor de eliminacion sera coordinada por el responsable del Archivo
Central.

El responsable del proceso de eliminacion se encargara de constatar que este se
haga por medio de picado manual o mecanico.

4.2 CONSERVACION TOTAL

Proceso mediante el cual se extrae del archivo central los documentos que ya han
cumplido con su tiempo de retencion documental y que su disposicion final es la
conservacion total.

Se debe Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aquellos que
hayan cumplido el tiempo de retencion y que su disposicion final sea la
conservacion total.

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

Actividades
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La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

Son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

5.SERVICIOS DE ARCHIVO

5.1 SERVICIOS EN ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos como unidades de informacion deben promover los servicios que
ofrece y por lo tanto se debe controlar dicha actividad.

5.1.1 SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El servicio de préstamo consiste en suministrar en calidad de préstamo, una
carpeta o unidad documental a un usuario. La dependencia o Archivo de gestion
que presta el documento debe controlar el mismo a traves del formato Ficha de
Consulta y préstamo de documentos, para realizar la anterior tarea se debe:

e Realizar una solicitud verbal, por escrito o correo electrénico al responsable
de la dependencia o Archivo de Gestion.

e EI funcionario de la dependencia o archivo, realizara la basqueda en la
base de datos y ubicara el documento solicitado.

e El funcionario de la dependencia o archivo diligenciara la ficha de consulta y
préstamo de documentos.

e EIl usuario debe firmar la ficha de consulta y préstamo de documentos y
recibir por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gestion
el documento solicitado.

e Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o archivo de

gestion, el funcionario de archivo o dependencia debe verificar el estado y
contenido de los documentos (folio por folio).
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e Posteriormente el funcionario de la dependencia o del archivo de gestion
escribe la fecha de devolucién y firma de la ficha de consulta y préstamo de
documentos.

e Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta,
segun sea el caso.

e Eltiempo de préstamo no debe ser superior a tres (3) dias habiles. En caso
de necesitar mas tiempo el documento, el usuario debe renovar el préstamo
hasta por diez (10) dias habiles méas. Vencido el plazo, el responsable de la
oficina productora deberé hacer exigible la devoluciéon inmediata.

e una vez finalizado el uso del documento en préstamo, éste se debe
regresar por parte del usuario al Archivo de Gestion.

e Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de
una solicitud escrita, dirigida al jefe de la dependencia o archivo, quien
solamente autorizara fotocopias simples y el costo de las fotocopias lo
asumira quien las consulta.

e Solo podréa salir documentacion de la entidad, previa solicitud escrita de una
autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e
integridad y buen manejo de la documentacion.

e En caso de pérdida de documentos, el funcionario que perdié los mismos
debe colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales v,
posteriormente, informarselo al jefe inmediato para que éste informe a las
instancias respectivas.

e Este servicio se prestard, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

5.1.2 SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta consiste en suministrar documentos que se encuentran en los
Archivos de Gestion, a usuarios internos y externos en el mismo lugar en que se
encuentra la informacion, este servicio debe ser controlado a través del Formato
Ficha de Consulta y préstamo de documentos para realizar esta tarea se debe:
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e Realizar una solicitud verbal o escrita al Profesional Especializado de la
Oficina de Gestion Documental y Archivo, quien asignara una persona que
se encargara de realizar la busqueda y ubicacion del documento solicitado.

e El usuario debe diligenciar la Ficha de Consulta y préstamo de documentos.

e La persona encargada entregara al usuario el documento solicitado, para la
consulta en el lugar destinado por la dependencia para tal fin.

e Una vez consultado el documento, el usuario lo debe devolver al funcionario
de la Oficina de Gestion Documental y Archivo.

e EI funcionario constata que el documento consultado no muestra sefales
de haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por folio. Una vez
revisado, el usuario podra firmar el formato de Ficha de Consulta y
préstamo de documentos.

e El funcionario retornara el documento a la estanteria o gaveta, segun sea el
caso correspondiente.

e Una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que el
documento sufri6 una pérdida, o alteracion, se reportara por escrito al
responsable del Archivo sobre esta situacion para que adelante las
acciones pertinentes.

e Este servicio se prestara, salvo aguellos documentos que tengan restriccion
legal.

e El usuario no debe ingresar ningun reproductor de imagenes.

e En caso de que el usuario, bien sea interno o externo, requiera copia del
documento, la persona encargada deberd realizar el respectivo
acompafamiento hasta el sitio respectivo, para que saque las fotocopias
gue requiera, una vez se realice la actividad, el usuario entregara al
funcionario el documento solicitado.

5.1.3 SERVICIO DE CONSULTA EN BASE DE DATOS

En cada Archivo de Gestién debe existir una base de datos que contenga los
campos del Formato Unico de Inventario Documental - FUID y la signatura
topografica.

La base de datos debe estar disponible para la consulta de los usuarios internos y
externos.
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5.1.4 SERVICIO DE REPROGRAFIA

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno la reproduccion de
documentos, la cual se debe hacer mediante previa solicitud por escrito al
funcionario del archivo o dependencia.

Para usuarios externos se requiere solicitud escrita dirigida a la dependencia
productora del documento, para que ésta autorice su reproduccion.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion legal.
La reproduccion del documento se hara mediante escala de grises a 300-pp y se

dara respuesta al solicitante de acuerdo a los datos suministrados.

5.2 SERVICIOS EN ARCHIVO CENTRAL

5.2.1 SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Para realizar la consulta y el acceso de los documentos producidos o recibidos por
la entidad, se tendra en cuenta:

USUARIOS INTERNOS

Para realizar la consulta o préstamo de documentos o expedientes del Archivo
Central, el Profesional Especializado de la Oficina de Gestion Documental y
Archivo, autorizara a los funcionarios encargados, los cuales deden de diligenciar
el Formato “Ficha de Consulta y Préstamo de Documentos”

Las solicitudes de préstamo y consulta de documentacion en el Archivo Central se
podran realizar por medio de la herramienta de comunicaciones SAIA, dirigido al
Profesional Especializada de la Oficina de Gestion Documental y Archivo.

la cual debe contener la siguiente infomacion:

Asunto: Solicitud de documentos Archivo Central

Cuerpo del Documento: Indicar si el tipo de solicitud es copia del documento
digitalizado, préstamo de expedientes o consulta de documentos en los depdsitos
del Archivo Central.
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Indicar el nombre de la(s) carpeta(s), y/o documentos y demas informacion
pertinente, para facilitar la oportuna recuperacion de la informacion.

ejemplo: series, subserie 0 asuntos, nombres y apellidos completos, nimeros de
identificacion, nimeros de contratos, nombre de los proveedores, fechas.

Solicitud verbal, si las condiciones lo permiten, dependiendo del documento a
consultar.

Nota: El funcionario autorizado para retirar la documentacion objeto del préstamo,
firmara el Formato “Ficha de Consulta y Préstamo de Documentos” (Guia de
Afuera)” diligenciado por el funcionario de la oficina de Gestion Documental y
Archivo, el cual dede responder ante la Entidad por la integridad de los
documentos retirados. Cuando se facilitan documentos del Archivo Central en
calidad de préstamo, por ningn motivo se podran desglosar, alterar ni reemplazar
folios.

Duracion del Préstamo: Una vez se registre el préstamo en el Formato “Ficha de
Consulta” y Préstamo de Documentos (Afuera)’, el funcionario tendra la
documentacion por 3 dias habiles. Vencido este plazo, deberd devolver la
documentacion o hacer solicitud de renovacion del préstamo, con las debidas
justificaciones.

En el caso de detectarse inconsistencias en la entrega de la documentacion, el
funcionario de la oficina de Gestidbn Documentaly Archivo, se abstendra de recibir
la informacién, avisando de manera inmediata al Profesional Especializado de la
Oficina de Gestidbn Documental y Archivo y de la dependencia que entrega, con el
fin de iniciar la indagacién correspondiente, para su respectiva solucion.

USUARIOS EXTERNOS

Para la solicitud de copias o consultas de documentos al Archivo Central, los
funcionarios de la oficina de Gestibn Documental y Archivo, indicaran a los
usuarios externos, que deben presentar sus solicitudes a la dependencia
responsable de la documentacién, a través de los diferentes medios de recepcion
definidos por la Entidad.

Para el caso especial de solicitudes realizadas por Historiadores e Investigadores,

éstas seran autorizadas por el Secretario de Gestion Administrativa, o quien haga
Sus veces.
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Varsign 02

No. Tipo:

Consulta () Préstamo | )

Fecha estimada para devolucidn:

Nombre del Solicitante:

Teléfono:

Cargo

Dependendia:

Documente:  Seccion: Serie:

Subserie: Nombre:

Repositorio

Fondo

Caja

Tomo/legajo

Folios

Ubicacion:

Nombre funcionario Archivo:

Nombre y fecha del préstamo:

Nombre y fecha de la devolucicn:

No. Tipo:

Consulta () Préstamo | )

Fecha estimada para devolucidn:

Nombre del Solicitante:

Teléfono:

Cargo

Dependendia:

Documente:  Seccion: Serie:

Subserie: Nombre:

Repositorio

Fondo

Caja

Tomo/legajo

Folios

Ubicacion:

Nombre funcionario Archivo:

Nombre y fecha del préstamo:

Nombre y fecha de la devolucicn:

5.2.2 SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

La consulta consiste en suministrar documentos que se encuentran en el Archivo
Central a usuarios internos y externos, los cuales deben ser consultados en la sala
dispuesta para tal fin. Este servicio debe ser controlado a través de la Ficha de
Consulta y préstamo de documentos. Para realizar esta tarea se debe:

Realizar una solicitud escrita dirigida a la Profesional Especializada de la
Oficina de Gestién Documental y Archivo, quien autorizara el ingreso al Archivo
Central y el servicio de consulta.

Se permitird el acceso del usuario previa autorizacion; por ningin motivo se
permitird el acceso a los documentos del archivo central a usuarios no
autorizados.

El usuario debe diligenciar la Ficha de Consulta y préstamo de documentos.

El funcionario del Archivo Central facilitara los documentos a consultar al
usuario.

El funcionario verificara que el documento consultado no muestre sefiales de
haber sufrido alteracion alguna, mediante revisién folio por folio. Una vez
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revisado, el usuario podra firmar la Ficha de Consulta y Préstamo de
Documentos.

e EI funcionario retornara el documento a la estanteria 0 gaveta segun sea el
caso.

e Siuna vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que el
documento sufrio una pérdida, o alteracion, se reportara por escrito a la Oficina
de Gestion Documental y Archivo sobre ésta situacion para que adelante las
acciones pertinentes.

e Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

5.2.3 SERVICIO DE CONSULTA EN BASE DE DATOS

e En el Archivo Central esta disponible para la consulta de los usuarios la
base de datos de transferencia documental, en el cual se almacenan los
datos contenidos en el Formato Unico del Inventario Documental y la
signatura topogréfica.

e La base de datos debe estar disponible para la consulta de los usuarios
internos y externos.

e Este servicio se prestara salvo aquellos que tengan restriccion legal.

5.2.4 SERVICIO DE REPROGRAFIA

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno la reproduccién de
documentos, la cual se debe hacer mediante previa solicitud por escrito al
funcionario del archivo o dependencia.

Para usuarios externos se requiere solicitud escrita dirigida a la dependencia
productora del documento, para que ésta autorice su reproduccion.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion legal.

La reproduccion del documento se hara mediante escala de grises a 300-pp y se
dara respuesta al solicitante de acuerdo a los datos suministrados.

5.3 BANCO TERMINOLOGICO
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El Banco Terminoldgico brindara definiciones documentales para todos los
procesos de la entidad unificando términos, conceptos y definiciones, que con
base en las series y subseries documentales producto de las Tablas de Retencién
y los Cuadros de Clasificacion Documentales, permitira a usuarios externos y
funcionarios de la entidad una correcta y unificada comprension de términos de la
informacion de los expedientes documentales.

Los términos registrados en el presente documento deben ser implementados en
los procesos internos de la entidad para la gestion y tramite de todas las
dependencias, especialmente en la conformacion de los expedientes en la
descripcion de los mismos mediante las series y subseries documentales.

METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la elaboracion del Banco Terminolégico responde a
las necesidades de la Alcaldia de Pereira para controlar y manejar un solo
lenguaje de la produccién de las series y subseries documentales. Para lo cual se
tom6 como guia la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental. Con la ayuda de estos instrumentos archivisticos, se procede a
identificar las series y subseries documentales de la entidad; el paso a seguir es
buscar la definicidbn en los procesos y procedimientos de las areas junto con las
definiciones registradas en el (Banco Terminoldgico) del Archivo General de la
Naciébn ya que esta herramienta permite conocer las series y subseries
documentales comunes en la administracion del estado colombiano

El Banco Terminologico Se creo teniendo en cuenta la informacion de las 16
secretarias.

VER FIGURA 5
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BANCO TERMINOLOGICO ALCALDIA DE PEREIRA
DESCRIPCION [ALCANCE Y CONTENIDO TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION |DISPOSICION FINAL FUNCIONES (MANUAL DE FUNCIONES [NORMATIVIDAD
DECRETOS 224 DE 2016 - DECRETO
757 DE 2018)
A: 110 - SECRETARIA PRIVADA
Serie
Subsare - Cartificado ca canveniencia y Oocrtunidaa Das (2) ez en archva de | Seleczion Decreto 787 ce 23-10-2018 Ley 80 dal 28 de octubre de 1993, Ley 1150
ado de disponibilidad presupuastsl idn Se selecciona por muestrea archivistico y Decreto N° 440 del 13 de junio de 2017 |del 18 de julic 2007, Decreto 1510 de 17 julio
idio previa Veinie (20) afies en e sistematico del 10 %. teniendo como criterio su | Articule primere; Deléguese en los.
nalisis del Sector Archivo Central. lo de las actividades “Secretarios de Despacho codigo 020
- Propuesta prestacidn de senvicios de la enfidad y su  |grado 08" | competencia para la
i - Hoja de vida ica delpais, Se | celebracién de coniratos de prestacién de |Pereira C: Eje. Fan de Accion dela
actividades relacionadas con la sdela Circular  [servicios profesionales y de apoyoala | Aloaldia de Pereira, Manual de contratacion
administracién o funcionam reta Miltar n relacién a la gestidn, requeridos para el cumplimients |de la Alcaldia,
I cta de grado (Bachiler) contraiacién con personas o entidades de los programas y proyestos de su
- Diploma (Profesionsl-Especialzado) nternacionzles para realizar ssleccidn, 2l igus| |dependencia. Aricula segunda: Alcance
- Tarjeta profesiona| que los contratos de consultoria y ssesorias | de la delegacidn: Es competencia da los
Vigitancia O Control Fisico y /o personas fficaciones antecedentes TP relacionados con estudios $enicos, & resto de | secretanios de despacha realizar iodas
naturales que incumpian |as normas y las ado d= Vigencia TP ta documentscicn s ina por media de a5 etapas: precontractus). contractusly
eyes, ado experenciz lzborsl método de picado rchivo central, pos confractual inherentes al trémite de.
ificado medica Ocupacional ndencia encargada de ejecutar esta contratos de prestacion de servicios
‘ertificado induccién seguridad y salud en &l n, previa aprobacién del Comite profesionales y de apoyo a la gesticn
bajo icional de Gestién y Desempario y requeridos para el cumplimiento de los
ificado afiliacion salud levantamiento de acta de eliminacin programas y proyectos de su
- Certificado afiliacién pensidn correspondiente. dependencia, induida la cesién,
= Planilla pago seguridad social Decreto 440 de junio 13 de 2017 "Delegacién | modificacion, suspension, reinicio,
- Anteodentes cantraloria de Contratacion” resciliacién, terminacion y liquidacién de
- Antecedentes procuraduria los contratos.
cadentes policia- Cédiga de Polisia
fEromiso presupuss:
ta
nacian suparvison
. Ceriificacion de Afiliacien ARL
= Acta de inicio
= Informes.
- Orden de Pago
- Paz y salvo documental (Teminacién Contrata)
+ B  H 100DESPACHOALCALDE * | 200PLANEACION ¥ 300 DESARRO| co 400TICS IR RAESTRUCTUR A BIERNO ’ +]

Descripcién/Concepto de la subserie: Se registra la definicidon de la subserie
documental.

Alcance y Contenido:

Tipos Documentales:

Tiempo de Retencion:

Dispocision Final:

Manual de Funciones: De acuerdo al Manual de funciones de la Alcaldia de
Pereira, se relaciona la actividad que desarrolla la dependencia, la cual se van
relacionando de acuerdo al orden jerarquico, teniendo en cuenta la estructura

organica.

Normatividad: Se relacionan todas las normas consultadas y que tengan relacién
con la serie o0 subserie documental.

Una vez esté elaborado el banco terminolégico, este debera ser aprobado por la

Mesa de Trabajo de Archivo, debe ser socializado con las dependencias del
Municipio de Pereira.
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6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir documentos
durante las diferentes fases de archivo, verificando la estructura

PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS PARA TRANSFERENCIA
AL ARCHIVO CENTRAL

Los archivos estan constituidos fundamentalmente por carpetas o expedientes,
gue son tipos documentales, los cuales sirven como antecedentes y fundamentos
de las actuaciones administrativas, los documentos se deben ordenar
sucesivamente de acuerdo a como se produzca cada uno de ellos, posteriormente
se organizan dentro del archivo segun lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

Para su organizacion se deben realizar los siguientes pasos:

e Para la entrega y recepcion de los documentos al Archivo de Gestidn, se
entregardn las unidades de conservacion (carpetas) aplicando las
indicaciones del manual de archivo del formato Unico de inventario
documental, (donde se relacionaran cada una de las carpetas o
expedientes, los cuales deberan estar en conformidad con la Tabla de
Retencion Documental.

e Los responsables del Archivo de Gestidn de la dependencia verificaran la
Ordenacién documental para proceder a recibir los documentos, firmando el
respectivo formato Unico de inventario documental

e Los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia realizaran la
ubicacion fisica de los documentos dentro de los espacios fisicos asignados
para ello.

e En la Alcaldia de Pereira, para la ubicacion y conservacion de los
documentos se utilizan de manera generalizada los archivadores rodantes

e Archivadores Rodantes. Disponen de cuerpos fijos o rodantes con
estanteria que a su vez contiene entrepafios

e Archivador de Estanteria fija. Sistema modular conformado por entrepafios
abiertos en el fondo y en los laterales

e Archivadores Verticales de Gavetas. Son los mas usados por las
secretarias que manejan Archivos de Gestion, elaborados en metal son
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conformados por 4 gavetas provistas de guias laterales donde van alojadas
las carpetas colgantes

e Organice los documentos de acuerdo con las series y subseries definidas
en las Tablas de Retencion Documental de su dependencia y dentro del
archivo, es decir entrepafios o gavetas, establezca un espacio especifico
para cada serie y/o subserie. En caso que su dependencia use
archivadores verticales de gavetas realice los siguientes pasos:

e EI archivador debe estar organizado de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental de su dependencia, dentro de él se debe definir un
espacio especifico para cad

e La serie o subserie. Se utilizaran carpetas colgantes, carpetas celuguias
Identifique el lugar de cada serie 0 subserie con el codigo y el nombre de la
misma.

e Coloque los separadores que identifican tanto las series como las subseries
documentales, antes de las carpetas, para que sirvan como guias conforme
al orden en el cual se encuentran en las Tablas de Retencion Documental,
estos van identificados con el nUmero y nombre de la serie o subserie.

e Los separadores que identifican tanto las series como subseries se deben
colocar al inicio de los expedientes o carpetas correspondientes.

e Ultilice una carpeta colgante y coloque dentro de ella la carpeta, identifique
la carpeta utilizando el formato de identificacion de carpeta o rétulo, tal
como lo indica este manual.

e Los espacios fisicos destinados Para los archivos deberan cumplir las
condiciones técnicas minimas que garanticen la conservacion y seguridad
de los documentos, los responsables de su almacenamiento estableceran
como las condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y
estado fisico de los documentos

6.1 PREPARACION DE LAS TRASLADOS EN ARCHIVO DE GESTION

Se envia circular a todas las dependencias, una entre octubre y noviembre del afio
en curso y otra entre febrero y marzo, en cada una de las cuales se determina una
fecha para el recibo de las carpetas de la vigencia actual. Segun como lo estipule
cada Secretario de Despacho, los encargados de recibir las carpetas seran los
jefes o coordinadores de cada dependencia.
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Se reciben las carpetas en cajas y se solicita copia digital, los cuales se confrontan
con el inventario unico documental: codigo, nombre, fecha inicial, fecha final,
tomos y No. de folios. Se enumeran las carpetas en el extremo inferior izquierdo
con lapiz en forma consecutiva.

Se revisa la TRD correspondiente y se ordenan los documentos previamente
recibidos en el mismo orden establecido en la tabla. Ejemplo:

1300

1310

1311

1320

Cuando los funcionarios requieren seguir utilizando la informacion, se debe
diligenciar el formato de préstamo.

Diligenciar el Inventario oficial para proceder a realizar el traslado al Archivo
Central.

6.2 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS AL ARCHIVO CENTRAL

Las transferencias primarias son las que realizan las dependencias de la Entidad,
de la documentacion que ha cumplido su tiempo de permanencia en el archivo de
gestion al archivo Central y deberan cumplir los siguientes lineamientos:

« Cronograma de la transferencia

e Verificacion de series y subseries documentales a transferir

e Visto bueno y recibido a satisfaccion para la transferencia de la

documentacion al archivo central
e Traslado documental exitoso

Las transferencias documentales se haran de la siguiente manera:

La Unidad de Gestibn Documental, elaborara y enviara a las dependencias, el
Cronograma de Transferencias, indicando el espacio con que cuenta cada
repositorio (en cajas) para establecer la cantidad y la fecha de traslado de sus
documentos.

El personal dela oficina de Gestion Documental y Archivo designado se
desplazara a las dependencias, con el fin de asesorar y verificar la cantidad y
calidad en el procedimiento de la transferencia, segun “Formato Unico de
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Inventario Documental” enviado por cada dependencia via correo electronico en
formato Excel.

Las dependencias deberan transferir al Archivo Central aquellas series o subserie
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD
correspondiente.

Transfererir los expedientes debidamente organizados segun los criterios
establecidos.

Cada dependencia garantizard la provision de cantidad de cajas que requieren
para efectuar el traslado.

Una vez verificadas las series y subserie documentales a transferir, el personal de
la oficina de Gestion Documental y Archivo dard el visto bueno y recibido a
satisfaccion para que los funcionarios de la dependencia transfieran la
documentacion al Archivo Central de la Entidad.

Toda transferencia debera ir acompafiado de dos copias impresas del “Formato
Unico de Inventario” y enviar via correo electrénico la copia en formato Excel
revisado y aprobado por la oficina de Gestibn Documental y Archivo.

Las dependencias que no puedan cumplir con el cronograma establecido,
informaran por escrito el motivo del incumplimiento y la propuesta de la nueva
fecha de tranferencia. En el caso de omisién total e injustificada de la
transferencia, el Profesional Especializado de la oficina de Gestion Documental y
Archivo, informara por escrito a la Secretaria de Gestion Administrativa y éste a su
vez, a las oficinas de Control Interno y Control Interno Disciplinario.

El transporte, traslado, carga, descarga y almacenamiento del archivo estara a
cargo de cada dependencia, y el personal de la oficina de Gestion Documental y
Archivo Se asegurara que los contenidos sean recibidos en perfectas condiciones
y ubicados en los espacios destinados para tal efecto.

6.3 TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Para la transferencia de la documentacion histérica correspondiente a entidades
extintas al Archivo del Municipio de Pereira, se deberan seguir los lineamientos
establecidos por el ente rector de la Politica Archivistica en Colombia.
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La documentacién debe estar debidamente organizada, con sus inventarios y
demas formalidades técnicas. (Ver Decreto Nacional No. 1515 de 2013 del
Ministerio de Cultura) y el Decreto 029 de 2013.

6.4 ALMACENAMIENTO Y UBICACION DE LA DOCUMENTACION

e En los Archivos de Gestion las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de
izquierda a derecha, en orden cronologico, En caso de contar con
archivadores, las carpetas se deben ubicar dentro de cada gaveta de arriba
hacia abajo, teniendo como referencia el orden de las series establecido en
la Tabla de Retencién Documental.

e Para las transferencias documentales se deben utilizar unidades de
conservacion (cajas) para archivo, las cuales las suministrara la Oficina de
Archivo y Correspondencia.

e Las carpetas que se van a almacenar en unidades de conservacion (cajas),

deben de ir de izquierda a derecha, en orden cronolégico, el lomo de la
carpeta debe ir hacia la parte inferior de la caja o unidad de conservacion.

UBICACION EN CAJAS

Proceda a colocar en las unidades de conservacion (caja), en el adverso de la
tapa de la caja, debidamente diligenciado en formato de inventario de caja, el cual
contiene los siguientes campos

VER FIGURA 6
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VER FIGURA 7
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO IDENTIFICACION DE CAJAS

Es una herramienta que permite identificar rapidamente el contenido y la ubicacion de
cada carpeta.

Escribir la vigencia en la cual la Secretaria transfirio los
ARNO —— .
documentos, segun inventario documental.
FONDO Se registra el nombre de la entidad productora Ejemplo:
MUNICIPIO DE PEREIRA
SECCION Escribir el nombre de la Secretaria
SUBSECCION Escribir el nombre de la dependencia.
COoODIGO DE Escribir el numero que le corresponde en el cuadro de
SUBSECCION clasificacién documental a la Subseccidn
Escribir el nombre que corresponde a la serie en el Cuadro de
SERIE Clasificacidon v Tabla de Retencidon Documental
Escribir el nombre que corresponde a la Subserie en el Cuadro de
SUBSERIE Clasificacion y Tabla de Retenciéon Documental
NUMERO DE | Se registra uno a uno el numero asignado para las carpetas que
LEGAJO se encuentran dentro de |la caja.
DESCRIPCION DEL | Se escribe el nombre de |la carpeta que debe coincidir con el
LEGAJO registro en el formato unico de inventario documental (FUID).
Se escribe la fecha inicial de cada carpeta y debe coincidir con el
FECHA INICIAL registro en el formato unico de inventario documental (FUID).
Formato: DD/MM/AAAA
Se escribe la fecha final de cada carpeta y debe coincidir con el
FECHA FINAL registro en el formato unico de inventario documental (FUID).
Formato: DD/MM/AAAA

UBICACION ESTANTES

e Las unidades de conservacion (cajas) que se deben ubicar en estantes fijos

e 0 estanteria rodante en el Archivo Central, las cuales deben ir de izquierda
a derecha y de arriba hacia abajo

e Debe existir una distancia libre entre la unidad de conservacién (caja) vy el
entrepafio superior de cuatro (4) a siete (7) cms. La distancia promedio
entre entrepafio y entrepafo es de 34 cms.

e Para la sefializacion, se debe identificar claramente el mobiliario de archivo,
como bloque, cuerpo, estante, entrepafio, archivador, gaveta identificando
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e Para el archivo rodante la sefializacion de blogue y cuerpo es: Letra Arial 60
en mayuscula y formato de negrita.

7. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, todas las
Unidades Administrativas deberan elaborar los inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones en el formato Unico de inventario
documental regulado por el Archivo General de la Nacion.

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de
la documentacion que se va a transferir.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

UBICACION LOCATIVA FONDO. Se debe colocar el sitio en el cual se encuentra
ubicado el Fondo Documental

OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser
Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracibn de Fondos
Acumulados, Fusion y Supresién de entidades y/o dependencias, Inventarios
individuales por vinculacion, traslado, desvinculacién.

HOJA No. Se enumerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registra
el total de hojas del inventario.

REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes,
dia). En NT se anotar& el nimero de la transferencia.

No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una
unidad de conservacion.

CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.
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NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina
productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos
deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al
afo. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotaréa ésta. Cuando
la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

UNIDAD DE CONSERVACION.Se debe escribir la asignacion de nimero de caja
y el nUmero de carpeta y/o legajo.

NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el nimero total de folios contenidos en cada
unidad de conservacion descrita.

SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD, DK, DVD),
etc.

FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion registra
un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable
de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el
inventario de fondos acumulados.

NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numeéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracion y / o repeticion del nimero consecutivo en
diferentes documentos.

Para los expedientes deberd registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes’,
fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de
estos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada
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tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la
informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nUmero de
paginas que lo componen. Asimismo, se anotara informacion sobre el estado de
conservacion de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacién
de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza.

ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza.

RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

ACTUALIZAR INVENTARIO DOCUMENTAL

La actualizacion periodica del formato de inventario documental evitara tener que
utilizar varias jornadas para efectuar las transferencias o hacer entrega de la
documentacion en caso de retiro temporal o definitivo de sus cargos y facilitara el
control y consulta constante de la documentacion.

ENTREGAR DOCUMENTOS A TRAVES DE INVENTARIO

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo,
recibird o entregard segun el caso, los documentos y archivos de forma fisica y
digital, debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestion
publica a través del formato FUID, aplica también para los contratistas de
prestacion de servicios.

Una vez el funcionario o contratista tenga elaborado el respectivo inventario
documental, el jefe de cada dependencia debera verificar la entrega del inventario
para el respectivo Vo.Bo. al Paz y Salvo Documental, para posteriormente pasar
firma de la Profesional Especializada de la Oficina de Gestion Documental y
Archivo.

VER FIGURA 8
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ENTIDAD REMITENTE

REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD PRODUCTORA:

DIA

MEs | AO |pet

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

QFICINA PRODUCTORA

N° T: Ndmero de Transferencia:

OBJETO:

de Codigo Serie  |Conse

NOMERE

{Asuntos nombre de la carpeta)

FECHAS
EXTREMAS

UNIDAD DE CONS:

.| Carpet
Caja a0

Inicial Final

Tomo

No

Folios Soporte

NOTAS

w fea |~ | | e fo R =

=

Fa

w

S

w

=]
=

Elaborado por:

Entregado por:

Recibido pon:

Mombre:

Nombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Cargo

Firma

Firma:

Firma:

Lugar. Fecha:

Lugar: Fecha:

Lugar:

Fecha:

PAZY SALVO

VER FIGURA 9
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PAY ¥ SALVO DOCUMENTAL

El Suscrito, (Secretario de Despacho, Supervisor Contractual, o guien haga sus weces)

CERTIFICA

Que, una vez revisado el INWENTARIO DOCUMENTAL {anexo Formato Unico de inventario
FUID), entregado por: guien == identifica con cédula
de Ciudadania Nro:

en su calidad de:

« [ ) Seridor piblico {empleado  pablics), vinculado al  cargo
codigo: Gradao:
= [ ) Contratista, s=gan contrato Nro: del afio:

Se certifica que la persona en mencién, s= encuentra a PAZ Y SALVO, por
concepte del mansjo de la documentacidn de archivos de gestidn, satélite,
central o histdrico (legajos, expedientes, cajas de Archiva), que estuvieron a su
cargo durante el tiempo gue laboré o prestd sus servicios en la Secretaria yio
Dependencia

En constancia de lo anterior, se firma en Pereira a los dias de

FIRMA(Superior inmediato o supervisor contractual)
Nombre:

Cargo:
Dependencia v Secretaria:

Observacion: En el caso del Servidor Publico o Contrafista no tenga a cargo Inventsrio
Documental, no se requiere anexar el Formato Unico de Inventario Documental-FLUID

8. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacibn o conservacion temporal o
definitiva).

Los criterios de valoracion documental estan basados en el cumplimiento de las
normas establecidas, el andlisis de la documentacion, en relacion con sus valores
primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia, la
ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por EI Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, el cual sera el encargado de aprobar las
Tablas de Retencion y las de Valoracién Documental de la Entidad.

El Municipio de Pereira tiene establecidas las TVD las cuales deben ser asignadas
para cada periodo de tiempo en el cual hubo modificacién de su estructura. Las
Secretarias deben presentar TVD cada que requieran realizar transferencias de
documentos de estructuras anteriores. Los Secretarios de Despacho en
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cooperacion con los productores de documentos, definiran los valores primarios de
la documentacion (administrativo, fiscal, contable, juridico y técnico), lo cual queda
plasmado en la TRD de cada dependencia. EI Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, asume las funciones de Comité de evaluacion para la asignacion de
los valores secundarios de la informacion (histérico, cultural, investigativo y
cientifico).

Actividades
La Oficina de Gestion Documental y Archivo, procedera a identificar los fondos
acumulados de la entidad.

COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

e La Oficina de Gestion documental y Archivo, realizara una busqueda
preliminar de documentos de las dependencias productoras, con el fin de
identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron la
documentacion.

e Se procedera a buscar y recopilar los Manuales de funciones,
procedimientos, Estatutos y Estructura Organica.

e Se buscara otra fuente de informacion, tales como bases de datos,
entrevista a funcionarios de las entidades que se hayan relacionado.

e Se debe buscar los datos del archivo tales como: Nombre del archivo,
ubicacién fiscal, fecha de creacion, ubicacion de la estructura
administrativa.

e Debe verificar: Areas de depdsito y de trabajo, las condiciones ambientales,
locativas y materiales del mobiliario, se debe verificar si existe deterioro
biol6gico, quimico o fisico, se debe determinar las unidades de
conservacion en que se encuentra la documentacion. (Carpetas, AZ,
legajos, tomos, libros, paquetes entre otros).

DIAGNOSTICO

Una vez se haya adelantado las actividades anteriores, procedera a elaborar un
diagnéstico que refleje la situacion real del fondo acumulado, explicando en él,
todas las circunstancias observadas; tales como, el estado de organizacion
documental, instrumentos de recuperacion de la informacion (inventarios,
relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte (papel,
audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,), fechas extremas teniendo en
cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente y el volumen de la
documentacion dado en metros lineales, entre otros.

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO
INTEGRAL

La Oficina de Gestion Documental y Archivo, elaborara un plan de trabajo, en el
gue debe tener en cuenta los datos obtenidos en la Compilacion de la informacién,
consignados en el diagnostico, con el fin de establecer las necesidades de
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personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a la elaboracién
del cronograma que permita determinar los tiempos de duracion del trabajo a
desarrollar y el presupuesto correspondiente.

En la organizacibn documental se observaran los principios y procesos
archivisticos relacionados a continuacion:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura organica del
organismo u organismos productores.

Ordenacién. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo en
cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los
documentos al interior de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos,
libros, entre otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

Descripcion. Para la descripcion, se diligenciara el Formato Unico De Inventario
Documental — FUID, adoptado por el Archivo General de la Nacion, incluyendo
ademas, la documentacion afectada biolégicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollara las
siguientes actividades:

e Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo).

e Separacion de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el
respectivo testigo.

e Foliacién y retiro del material abrasivo.

e Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas
y cajas.

e Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el
inventario.

VALORACION

La Oficina de Gestién Documental y Archivo debe proceder a identificar los valores
primarios (administrativos, contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los
valores secundarios (Historicos, cientificos y culturales), que posea la
documentacion. Esta valoracion dard como resultado, el establecimiento de los
tiempos de retencion y su disposicién final los cuales quedaran plasmados en la
Tabla de Valoracion Documental.

9. TABLAS DE ACCESO
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La oficina de Gestion Documental y Archivo, de acuerdo a las tablas de retencion
documental, elaborara la tabla de control y acceso, la cual tendra como contenido
la descripcion de series y subseries explicando su nivel de acceso, segun su
contenido informativo, el cual puede ser de acceso publico o de acceso
restringido.

Actividades:

e Identificar, valorar y gestionar los riesgos asociados al acceso y seguridad
gue tienen los archivos y documentos de la Alcaldia de Pereira

e Identificar los elementos normativos y juridicos que influyen en la valoracion
de seguridad y acceso a los archivos y documentos.

e |dentificar los principales problemas de seguridad que enfrenta la Alcaldia
de Pereira con relacion a la proteccion y acceso a la informacion.

e Definir los niveles de restriccion o confidencialidad aplicables a los archivos
y documentos, estableciendo restricciones o privilegios.

El control de acceso a los archivos y documentos, trata de la vinculacion de los
riesgos, los permisos y restricciones y los instrumentos archivisticos

El acceso que se aplica a las personas responsables como a los que administran
los archivos.

NOTA: La tabla de control y acceso se actualizard de acuerdo a los cambios que
se realicen en la Tabla de Retencién Documental.
10. VENTANILLA UNICA

10.1 RECEPCION DE OFICIOS DE COMUNICACION VENTANILLA
UNICA

La recepcién de comunicaciones remitidass por las personas naturales o juridicas
a las diferentes dependencias de la Alcaldia de Pereira, debe estar centralizada en
la Oficina de Gestién Documental y Archivo, a través de la ventanilla Unica.
Recibir Oficios de Comunicacién
Actividades:
Recibir oficios de comunicaciones

e La persona a cargo de la ventanilla Gnica, al recibir la documentacion

debera ser revisada para verificar competencia, los anexos y copias que se
anuncian, el destino, los datos de origen del ciudadano o entidad que la
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remite, direccién donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente,
firma y teléfono, si es competencia de la entidad, se procedera a la
radicacion del mismo y se entrega constancia de recibo.

e Se pondrd el sello de recibido al documento que sera enviado para la
dependencia y en la copia del documento a quien la presente.

e Cuando la comunicacion es recibida a través de una empresa de
mensajeria se verifica el destinatario, contenido y anexos, se firma la guia
de recibido, se radica el documento en el aplicativo SAIA y se direcciona
hacia la dependencia correspondiente.

e En caso que los datos suministrados por el peticionario sean invalidos, se
notificara por aviso la respuesta que emita la oficina competente a través de
publicacién por la pagina web de la Alcaldia de Pereira, y en un lugar visible
de la Oficina de Gestién Documental y Archivo.

Nota: La Ventanilla Unica debe recibir Gnicamente las comunicaciones externas
que concierne a la entidad, en caso de llegar documentos o paquetes cuyo
destinatario no sea la entidad, se devuelven al respectivo destinatario. Cuando
una comunicacion llegue sin remitente, es decir no se pueda verificar quien es el
responsable de su contenido, se considera anénima e igualmente se debe radicar
colocando como anénimo el remitente y se remite a la oficina de destino donde se
determinaran las acciones a seguir.

Radica oficios de comunicaciones Recibidas

Es el procedimiento por medio del cual, la Oficina de Gestibn Documental y
Archivo asigna un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Si el documento cumple con los pardmetros anteriores, se le asigna un nimero
tnico de radicado de comunicaciones oficiales recibidas en el sistema de gestion
documental.

Actividades:

Iniciar consecutivo desde 001, el consecutivo se debe iniciar cada afio y estara
constituido por un numero de tres digitos, desde el 001 hasta “n”, y seguido por un
namero de cuatro digitos correspondientes al afio.

Ejemplo: 001-2021.
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Este sistema de radicacién permitira ubicar con el sélo numero de la radicacién, en
qué temporalidad fue recibido el documento en la entidad.

Radicar Comunicaciones
Ingresar a la herramienta de correspondencia interna SAIA, el funcionario debe

estar habilitado como usuario en la herramienta para poder hacer radicaciones o
registros, a traves de la pestafia INGRESAR vy se diligencian los siguientes datos:

Clasificacion: Se marca qué tipo de documento se recibe (Derecho de
Peticion (clase de derecho de peticion), correspondencia general, proyecto,
Accion de Tutela, Citacion etc.), los cuales se encuentran parametrizados
en el sistema.

e Fecha de Radicado: Fecha en la que se recibe el documento

e Numero de Oficio entrante: Se relaciona el ndmero de radicado del
documento, en caso de que lo tenga.

e Tipo de Documento: De acuerdo a la clasificacion se marca el tipo de
documento.

e Fecha del Documento: Se relaciona la fecha de la elaboracion del
documento que tenga relacionado.

e Persona Natural o Juridica: Se relacionan los datos del remitente (nombre,
teléfono, direccion, correo electrénico etc.)

e Descripcidbn o Asunto: Se realiza una breve resumen del asunto del
documento.

e Tiempo de respuesta. Dependiendo de la clasificacion que se le haya dado
al documento, de manera automatica el sistema arroja los tiempos de
respuesta, o se pueden ingresar de forma manual.

e Anexos: Se relaciona el numero de folios que relacionan en el documento.

Destino: El documento se direcciona a la dependencia competente.

e Copia a: Se relaciona las dependencias que tengan la competencia con el
asunto del documento, en caso de ser necesario.

e Digitalizar. Se le da seleccionar al icono que dice Sl

Una vez se diligencian todos los campos se da clic en el icono siguiente (derecha
abajo) por medio del cual se genera un numero unico de radicado, se imprime el
sticker de radicado en el oficio remisorio de los documentos y la copia de recibido
del remitente.

Una vez culminado el proceso de radicacion, a través del programa scantool, se
elige la opcion escanear el cual se debera digitalizar a 300ppp y escala de grises
para que el documento pueda ser leido en el formato registrado, al finalizar de
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forma automatica el sistema arroja el nimero de radicado, luegose realiza el
proceso y el documento queda guardado en el sistema.

En la siguiente imagen se pueden observar los campos a diligenciar e iconos para
la radicacion

VER FIGURA 10
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10.1.1 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE GESTION DE OFICIOS DE
COMUNICACION

El horario para recepcién y radicacion de oficios de comunicacion en la Oficina de
Gestién Documental, ventanilla Gnica es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

La Oficina de Gestion Documental y Archivo, diariamente verificard las
devoluciones en el proceso de radicacion, a través de una revision aleatoria de los
oficios radicados en la plataforma SAIA.

El funcionario responsable de la comunicacion oficial realiza la tarea
correspondiente al tramite asignado, una vez finalizada ésta debera actualizar el
respectivo descargue o finalizacion del tramite, ya sea a través de una de estas
acciones:
e Realizar devolucion en caso de que no sea de su competencia
e Puede transferir el documento a otras dependencias en caso de ser
necesario.
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e Radicacion de un nuevo oficio de respuesta especificando el numero
de radicado fuente, con el fin de hacer la respectiva referencia entre
oficios.

Nota: En caso de que alguna oficina o direccion realice devolucién del documento
recibido por no ser de su competencia, la persona que realizé la radicacién debe
ingresar al documento radicado y en el icono transferir, debe dirigir la
comunicacién a la oficina competente, y se dejara una nota en la que se indique el
porque de la devolucion, de igual forma en el libro donde quedd radicado el
documento se le indicara a qué cadigo de oficina fue enviada de nuevo.

10.1.2 DISTRIBUCION DE OFICIOS DE COMUNICACION

Programacion de Recorridos

La Oficina de Gestiéon Documental y Archivo debera programar como minimo tres
recorridos para todas las dependencias que se encuentren ubicadas en la Alcaldia
de Pereira. Uno en la mafana y dos en la tarde. (Se evalta de acuerdo con el
volumen de documentos tanto internos como externos para tramitar la pertinencia
de realizar los recorridos en la mafiana y en la tarde de manera tal que los
documentos fluyan constantemente).

Clasificacion y distribucion de oficios de comunicacion
Una vez registrada la informacion en el aplicativo, la Oficina de Gestidn
Documental y Archivo designara una persona para que se encargue del proceso
de distribucién en el casillero correspondiente las comunicaciones, de acuerdo con
sus destinatarios (dependencias de la Alcaldia de Pereira).

Actividades:
Controlar la entrega de oficios de comunicacién

Las personas que se encuentren asignadas a la ventanilla, deberan diligenciar el
formato Control de Oficios de Comunicacion en la Ventanilla presencial, en el que
cada uno relacionara el consecutivo de los oficios, se relacionan los anexos,
indicando el nombre de la persona que lo radico, quien entrega y recibe los
documentos para el proceso de distribucion. Ver figura
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ONTROL CONSECUTIVO COMUNICACIO | Hojal ()

Al igual se elaborara de forma manual el control de entrega de comunicaciones en
la planilla Control de Consecutivo de oficios en la cual se relaciona numero del
radicado y el cddigo de la dependencia, luego en los libros radicadores los cuales
estan marcados con los cbodigo de las dependencias, se registra la
correspondencia al codigo que pertenezca, verificando que estén correctamente
clasificados, y se consigna la siguiente informacion:

Numero de radicado: Se relaciona el nimero asignado a la comunicacion
Anexos: Se relaciona numero de folios, paquetes, cds, etc.

Fecha: Fecha de radicado del documento

Firma: Nombre de la persona que recibe la comunicacion, acompafiada de hora y
fecha.
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VER FIGURA 12
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10.2 RADICADOS VENTANILLA VIRTUAL

Todos los documentos que se encuentran radicados a través de la ventanilla Gnica
de la pagina web.

Radicador Web SAIA:

e Primero, entramos al radicado y revisamos si tiene anexos (clic en la parte
derecha). Si los tiene, los abrimos e identificamos cual es la peticion y la
secretaria es la encargada.

e Seguido de esto, procedemos a direccionar el radicado y le daremos en
llenar datos

e La persona asignada para dicha actividad, debe ingresar a pendientes de
llenar datos de la ventanilla Unica de la pagina web, debe revisar si los
siguientes campos se encuentran diligenciados, para poder dar tramite a la
respectiva solicitud.

Clasificacion o Tipo de Solicitud. Si es Derecho de Peticion, correspondencia
general etc.
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Fecha de Radicado: Se verifica la fecha en que el peticionario realizé la solicitud.
No, de Radicado: Se verifica nimero de radicado, para realizar seguimiento.
Datos del Remitente: Se debe verificar hombre completo, direccién, teléfono,
correo electrénico, para poder enviar la respuesta pertinente, de acuerdo a los
datos suministrados.

Descripcion o Asunto: Se revisa el contenido de la solicitud.

Anexos: Se debe revisar los documentos que estan adjuntando a la solicitud.

Una vez revisada la informacion de la solicitud realizada por la ventanilla Unica de
la Web, en caso de que los datos suministrados no estén completos o que no se
adjunte oficio remisorio, se debe llamar al peticionario con el fin de informarle y
solicitarle la informacion faltante, con el fin de dar tramite a la solicitud.

Una vez estén completos los datos suministrados por el peticionario, la persona
asignada procederd a radicar la solicitud a través del icono de radicados que se
maneja en la Oficina de Gestién Documental y Archivo, Ventanilla Unica.

Se ubica el cédigo de destino (o lo buscamos manualmente) y se selecciona, se
envia al funcionario del area (en lo posible secretarios/as, directores o jefes de
oficina) por ultimo se le dacontinuar y aceptar.

Nos va a saltar un cuadro sobre si queremos guardar o imprimir el radicado, en
este proceso le daremos cancelar, luego continuar y asi acabamos el proceso de
Radicador Web SAIA.

Ventanilla correo electronico: para revisar si aun existe este proceso

Para esta ventanilla se debe abrir el correo electronico ventanilla@pereira.gov.co.
Debemos descargar el documento enviado al correo y empezar el proceso de
radicacion que hicimos en la ventanilla pasada subiendo los anexos digitales

Una vez se haya terminado la radicaciébn guardamos el radicado y lo enviamos
desde nuestro correo hacia el peticionario y al correo institucional y llenamos los
datos en la planilla.

10.2.1 CONTROL RADICADOS VENTANILLA WEB

Con el fin de llevar un control de seguimiento a las solicitudes realizadas a través
de la ventanilla Web, se realiza la siguiente actividad:

Desde el correo, se despliega una pestafia — Hojas de Célculo, se le da clik en
abrir radicador web y se diligencia los siguientes datos de manera manual.
Numero de radicado: Numero de radicaciéon asignado en la ventanilla Web
Fecha de radicacion: Fecha en que se realiz6 la solicitud

Nombre: Datos del peticionario

Codigo Dependencia: Codigo de la dependencia competente

Dependencia: Nombre de la dependencia competente

Descripcion: Se debe indicar que es radicado web y se sefala en verde

Nombre Radicador: Nombre de la persona que radico la solicitud
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10.3 OFICIOS EXTERNOS SALIENTES E INTERNOS (AQUELLAS
RECIBIDAS Y ENVIADAS DENTRO DE LA ENTIDAD)

Para las comunicaciones externas salientes e internas de caracter oficial, se
deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado
seguimiento a las mismas, utilizando los coédigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente.
Ingresar a la herramienta de comunicaciones SAIA, el funcionario debe estar
habilitado como administrador del aplicativo para poder hacer radicaciones o
registros, por medio de Formatos, la fecha aparece por defecto y se completan los
datos del documento:

Plantillas Disponibles: Se selecciona el documento que se requiere elaborar
(Circular, Comunicacioén interna, Comunicacion externa, Derecho de Peticion etc.),
los cuales se encuentran debidamente parametrizados en el sistema.

Tipo de documento: Se debe seleccionar si es interno o externo.

Fecha de creacion: Fecha cargada por el sistema de forma automéatica

Destino: Se debe seleccionar para quien es dirigida la comunicacion.

Asociado: Se selecciona a qué persona se desea vincular con la comunicacion.
Copia interna: Se selecciona a qué persona se envia copia de la respuesta, de
acuerdo a la competencia.

Copia Externa: Se registran los datos de la persona natural o juridica que se
requiere (nombre completos, direccion, teléfono etc.), se le da click a enviar y los
datos se cargan al sistema.

Asunto: Se ingresa la informacién que se pretende solicitar o enviar en el
documento.

Saludo: Se debe seleccionar el tipo de saludo que se desea realizar

Contenido: En este espacio, se ingresa la informacién que debe llevar la
comunicacion.

Despedida: Se selecciona el tipo de despedida que se desea realizar.

Ventanilla visible: Se encuentra seleccionada de forma automéatica

Persona que genera la carta: Se encuentra seleccionada de forma automatica.
Anexos Digitales: En caso de ser necesario se cargan los documentos que se
requieren adjuntar al documento.

Anexos fisicos: Se realiza observacion en caso de que se adjunté oficio con
namero de radicado.

Asignar responsables: Se encuentra seleccionado de forma automética

Firma digital: Se habilita de forma automatica.

Guardar plantilla: Esta seleccionado de forma automatica

Una vez diligenciados los datos anteriores se da clic en el icono continuar, y es
enviado para aprobacion por el jefe inmediato.
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Una vez aprobada la comunicacion por el jefe, esta llegard al usuario interno a
través del sistema de gestion documental.

VER FIGURA 13
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10.3.1 CONTROL DE MENSAJERIA EXTERNA

En caso de que la comunicacion sea externa, ésta sera impresa y a través de un
colaborador de la Oficina de Gestion Documental y Archivo, la respuesta sera
entregada a su destinatario, la cual sera registrada a través de la planilla control
de mensajeria externa.
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VER FIGURA 14

Version: 01

Fecha de Vigendia: Agosto 30 de 2018

item | Oficio Mo

Ho de Destinatario FECHA DE| HORA DE Observacion

nnnnn Nomb o - RECIBO | RECIBO Nombre de quien recibe Direccion No | Cambic de
ombre ireccion no existe | responden | Domicilio

11.NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

La Oficina de Gestion Documentaly Archivo, asignara una persona que
sera la responsable de la numeracién de los actos administrativos, la cual
debe ser consecutiva.

Los actos administrativos deben ser enviados por parte de las
dependencias productoras a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, al
correo institucional gestiondocumental@pereira.qov.co indicado por parte
del personal asignado.

Una vez recibido el correo, se descargara el acto administrativo
correspondiente y se numerara de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Posteriormente se enviara respuesta al correo electronico, indicando el
namero del acto administrativo y la respectiva fecha, para que quien
elaboré el documento, lo imprima y proceda a la numeracion de acuerdo a
los datos suministrados.

Cuando los actos administrativos son entregados en la Oficina de Gestion
Documental y Archivode forma fisica, se requiere de original y copia, con el
fin de dejar la original en la carpeta pertinente y hacer entrega de la copia a
la oficina productora.

La persona encargada debe llevar los controles y los reportes necesarios,
y sera responsable de que no se reserven, tachen o enmiendan nimeros,
no se numeren los actos administrativos que no estén debidamente
firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto.
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e Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito,
con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcion
de numerar los actos administrativos.”

e La persona encargada de numerar, los actos administrativos debe verificar
que las plantillas de los actos administrativos (Resoluciones, Decretos y
Actas de Posesion), estén actualizados con los formato

e Publicados en la intranet y que los actos administrativos se encuentren
debidamente firmados.

e Se debe tener en cuenta que al comenzar cada afio, se iniciara la
radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales,
mecénicos o automatizados.

e Reqistrar en el formato de Control de entrega de actos administrativos y
devolver una copia numerada a la dependencia que lo elaboré para el
archivo en el expediente correspondiente.

INSTRUCTIVO FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

ITEM: Numeracion consecutiva de acuerdo a los actos administrativos que se van
registrando

Tipo: Se debe relacionar si es Decreto, Resolucion o Acta de Posesion

Numero: Se debe relacionar el numero del acto administrativo

Numero de folios: Se debe relacionar los folios que forman el acto administrativo
Codigo dependencia quien recibe: Se debe relacionar el cédigo de la
dependencia que generd el acto administrativo.

Asunto: Se debe realizar una breve descripcion del contenido del acto
administrativo

Nombre de quien recibe: Quien recibe el acto administrativo, debe colocar de
forma clara y legible nombre y apellido.

Fecha de Recibido: Quien recibe los actos administrativos, debe registrar de
forma clara la fecha en que los recibe.

Hora: Se debe registrar de forma clara la hora en que recibe los actos
administrativos.
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VER FIGURA 15

Version: 1 Fecha de Vigencia:Agosto 30 de 2018

ITEM

Documentos Oficiales (DM,
Fecha d
RM, AP) No Codigo Asunto (Nomb, Vac, Lic rem y no r:'bﬂidoa

Conv No

Dependencia | rem, Perm, Enc, Deleg, pagos, confr, Nombre de quien recibe Hora

folios | quien racibe Ppto, Ren, viat)

fecha expedici
(DD-MM-AAAA)

12. CAPACITACIONES SEDE ALCALDIA DE PEREIRA

12.1 CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL A LAS
DEPENDENCIAS UBICADAS EN LA SEDE DE LA ALCALDIA DE
PEREIRA

Se debe realizar un cronograma de capacitaciones.

Enviar oficio remisorio dirigido al jefe de la dependencia, informando las
fechas de la capacitacion.

La persona asignada por la Oficina de Gestion Documental, a través de las
capacitaciones deberd sensibilizar a los funcionarios encargados del
archivo de gestion, sobre la normatividad archivistica vigente tanto a nivel
nacional como institucional.

Sensibilizar al personal de las dependencias sobre la normatividad
archivistica vigente tanto a nivel nacional como institucional

Explicacion de la ruta a seguir para la consulta de la normatividad,
procedimiento de gestion documental, tablas de retencion documental entre
otros, de la Alcaldia de Pereira.

La Oficina de Gestion Documental realizara una prueba de conocimientos
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adquiridos a los asistentes a la capacitacion.
e Diligenciar el Formato Acta de Reunion (Ver Figura 13).

NOTA. Las dependencias que requieran capacitaciones adicionales a las
programadas en el cronograma de capacitaciones, las pueden solicitar a la Oficina
de Gestion Documental.

12.2 ASESORIAS A LOS INSTITUTOS DESCENTRALIZADOS DE LA
ALCALDIA DE PEREIRA

e Conocer el que hacer archivistico de los diferentes Archivos de Gestion de
los Institutos Descentralizados, a fin de verificar el cumplimiento del
procedimientos de Gestion Documental.

e La Oficina de Gestion Documental y Archivo elaborara cada afo los
respectivos cronogramas de asesorias para los diferentes Institutos
Descentralizados.

e Los profesionales encargados de las asesorias seran asignados por la
Oficina de Gestion Documental y Archivo de la Alcaldia de Pereira.

e EI profesional asignado debe visitar los Archivos de Gestion con los
funcionarios responsables, para determinar el cumplimiento del
procedimientos de Gestion Documental y normatividad archivistica vigente.

e Se informara con antelacion a la dependencia a asesorar, mediante oficio
dirigido al jefe del Instituto Descentralizado, el dia y la hora de la asesoria.

e El profesional debera llevar y diligenciar el Formato Control de asistencia a
la asesoria de Gestion Documental.

VER FIGURA 16
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ACTA DE REUNION
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[Acta no:

[Hora inicio:

[Hora Fin:

IE]aborado por:

i Subproceso / Actividad
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,
R[a]o|o[~| o] s (w4

DESARROLLO DE LA REUNION

12.3 ASESORIAS TELEFONICAS Y VIRTUALES

e Las asesorias telefonicas y virtuales seran atendidas por el profesional
asignado por la Oficina de Gestién Documental y Archivo.
e Para las asesorias telefénicas el profesional debe diligenciar el Formato
Control de Asesorias Telefonicas en Gestion Documental.
e Para las asesorias virtuales el profesional debera diligenciar el Formato de
Acta de reunién

FIGURA 17

ALCALDIA DE PEREIRA

FORMATO DE ASESORIA TELEFONICA

FECHA

NOMBRE DEL USUARIO|

TELEFONO

H. INICIO LLAMADA

H. FINAL DE LLAMADA

ASUNTO

OBSERVACIONES
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13. CONVENIOS

Para poder suscribir cualquier tipo de convenio se debe tener en cuenta:

e Identificar las necesidades de la Oficina de Gestion Documental y
Archivo

e |dentificar entidades y organizaciones con intereses comunes o0
complementarios

e Elaboracion de propuesta de convenio

e Remision de la propuesta a la Secretaria de Gestion Administrativo
para su revision y aprobacion, si se aprueba, dicha Secretaria sera la
encargada de realizar el respectivo tramite contractual para
legalizacion y registro.

e Una vez legalizado el convenio, la Oficina de Gestibn Documental y
Archivosera la encargada de ejecutar y realizar seguimiento a las
actividades realizadas durante el desarrollo del convenio.

e Evaluar la efectividad del convenio.

e Implementar acciones preventivas o correctivas al convenio suscrito.

e Archivar los documentos pertinentes a la ejecucién de convenios, de
acuerdo a las normas impartidas por el Archivo General de la
Nacion.

e Cuando se suscriba un convenio con cualquier entidad nacional o
gubernamental, se debe enviar a La Direccion Operativa de
Contaduria, copia del contrato (Convenio) donde se detalle toda la
informacion del mismo.

La informacion requerida del convenio que debe ser enviada a la Direccion
Operativa de Contaduria debe detallar lo siguiente:

Numero de convenio y/o contrato

Fecha de inicio

Nit

Entidad

Valor Total del convenio.

Secretaria Responsable

En el momento de realizar la liquidacion del convenio y/o contrato
interadministrativo, se debe enviar acta de Liquidacion a La Direccion Operativa de
Contaduria con los respectivos soportes.

Cuando se suscriba algun convenio siempre debe enviarse copia del contrato a la
Direccion Operativa de Contaduria, de acuerdo a lo establecido anteriormente.
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15.GLOSARIO

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

CLASIFICAR. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que comprende cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la Entidad.

MESA DE TRABAJO DE ARCHIVO Grupo asesor de la alta Direccion,

responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendac
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iones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

EXPEDIENTE. Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producidos a medida que se desarrollan los tramites. El expediente
comporta una nocion funcional y probatoria, da fe y debe ser conservado en su
integridad

FOLIACION. “Accién de numerar hojas”. “Acto de numerar los folios solo por su
cara recta” // “Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental”.

FOLIO. Es la hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las hojas de un expediente o
carpeta.

FORMATO PRESTAMO DE DOCUMENTOS. Formato que permite llevar el
control de los préstamos documentales y su entrega

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Formato establecido por el
Archivo general de la Nacion para el levantamiento y recuperacion de informacion
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

ORDENAR. Ubicacion fisica de los documentos dentro de la carpeta o expediente.

ORGANIZACION. Proceso mediante el cual se desarrollan las actividades de
clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital del documento.

UNIDAD DOCUMENTAL. Es la pieza minima que relne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales
entre otras, un acta, un oficio, un informe.

CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS. Es un esquema donde se
encuentran estructuradas las series documentales de cada unidad orgénica que
conforman las secciones de un fondo documental.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FONDO DOCUMENTAL. Conjunto total de documentos o archivos reunidos por
una institucion en el ejercicio de sus actividades y funciones.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

SELECCION DOCUMENTAL. Es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales que genera y recibe
una entidad para determinar sus periodos de retencion, en base a los cuales se
formulara el Programa de Control de Documentos.

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

CONFIDENCIALIDAD: propiedad que determina que la informacion no esté
disponible ni sea revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados
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