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COPIA CONTROLADA

1. OBJETIVO

Estandarizar y normalizar las practicas y buen manejo de documentos en el Honorable
Concejo Municipal de Envigado, de acuerdo a lo establecido por la norma en cuanto a
su Produccién, Recepcion, Distribucion, Tramite, Consulta, Conservacion y Disposicion
Final para los Documentos del cuerpo colegiado, incluyendo los documentos del
Sistema de Gestion Integral.

2. ALCANCE

Este documento brinda las directrices para la implementacién de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, y se debe aplicar a todos los documentos gestionados por
la entidad.

3. CAMPO DE APLICACION

Este documento aplica para todos los manuales, procedimientos, instructivos, formatos,
acuerdos, resoluciones, comunicaciones internas, circulares, los contratos, certificados
y constancias que se disefien, elaboren y difundan al interior de la Corporacién.

4. RESPONSABLES

El Comité de Archivo del Honorable Concejo Municipal es el responsable de la
aplicacion de las instrucciones contenidas en este manual. Todas las personas que
laboren en la corporacion deberan producir y gestionar los documentos de acuerdo a
este documento.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acuerdo Municipal: acto juridico de caracter general y de obligatorio cumplimiento,
mediante el cual los Concejos Municipales ejercen sus atribuciones constitucionales
analizado en dos debates para su aprobacién, sancionado por el alcalde y publicado en
la gaceta oficial.

Archivo de Gestion: Primera fase del ciclo vital de los documentos, en el que
reposan los que se originan con relacion a las funciones de cada uno de los
empleados, de alta frecuencia de consulta.

Archivo Central: Continuacion de la segunda fase del ciclo archivistico, donde se
concentran los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad una vez que han finalizado su tramite, pero que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Revisado por: Maria Victoria Gomez Aprobado por: Maria "Piedad Diaz M.
Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: secretaria general
Firma: Firma:
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Archivo Histdrico: Disposicion y organizacion final de la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiébn, que por decision del comité de archivos debe
conservarse permanentemente, dado el valor histérico que adquiere.

CAD: (Centro de Administracion Documental) Unidad que gestiona de manera
centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de las
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre
empresas y personas naturales. Para el Concejo de Envigado seréa el medio utilizado
por los funcionarios, en las cuales se emiten conceptos y decisiones a fin de atender a
determinada solicitud o trdmite planteado por personas naturales o juridicas a la
corporacion.

Circular: Comunicacion de caracter informativo o normativo, con el mismo texto o
contenido, dirigida a varios destinatarios.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones producidas o
recibidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independiente del medio utilizado.

Comunicaciones Externas: Son Aquellas comunicaciones que llegan de personas
naturales o juridicas para el Concejo de Envigado.

Consulta: Acceso a un documento o grupo de documentos, con el fin de conocer la
informacién que contiene sin extraerlo del archivo.

Documentos de apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y
deben ser destruidos por el jefe de Oficina cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun
las necesidades de la dependencia (Acuerdo 042 de 2002).

Foliacién: Es el Acto de enumerar las hojas en un orden consecutivo desde 1 a todos
los folios, las series que constituyen agrupaciones documentales que no pueden ni
deben ser separadas por cuanto corresponden a secuencias que son resultados de
tramites de caracter administrativo o técnicos, que deben ser respetados y controlados.

Fondo Acumulado: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional, sin ningun criterio archivistico de organizacion, sin las minimas
condiciones de conservacion y con pocas posibilidades de ser fuente de informacion y
de consulta eficiente para los usuarios.

Formato: Documento preimpreso o preestablecido en el cual se consigna informacién
resultante de la ejecucion de una actividad. Estos se pueden encontrar en medios
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fisicos o magnéticos y se disefian de acuerdo a las necesidades de las actividades
para el registro.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificaciébn, 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.

Instructivo: Documento que especifica una lista de tareas a realizar para llevar a cabo
una actividad o conjunto de actividades. Las instrucciones se redactan con verbo en
infinitivo.

Manual de la Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad de
la Corporacién.

Préstamo: extraer un documento del archivo central, hacerse cargo por un periodo
determinado de su conservacion y devolverlo dentro del plazo establecido.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Programa de Administracién Documental del Municipio:

Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual el
Concejo Municipal asigna un nimero de consecutivo a las comunicaciones recibidas y
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o envio.

Registros:

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

Resoluciones: Son disposiciones que establecen normas y procedimientos que
facilitan el cumplimiento de los Acuerdos; definen asuntos de caracter administrativo.

Tiempo de Retencién: Periodo de tiempo establecido para la conservacion de los
registros en los Archivos de Gestion y Archivo Central.

Transferencias Documentales: Es el proceso archivistico mediante el cual se
transfieren los documentos del Archivo de Gestion al Archivo central, una vez cumplido
el tiempo de retencion contenido en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de
Valoracion Documental segun sea el caso.

TRD (Tabla de Retencion Documental): Son 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.

TVD (Tabla de Valoracion Documental): Producto del analisis y organizacion de un
fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series
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documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final
y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final.

6.

a.

—h

7

POLITICAS DE OPERACION

Todos los documentos producidos dentro de la entidad deben ser identificados, con
el respectivo cargo de quien lo genera, de acuerdo con el manual de funciones. O
las obligaciones contractuales.

Todas las comunicaciones oficiales deben ser decepcionadas y radicadas en la
ventanilla Unica de correspondencia de la Alcaldia (Entidad que presta el servicio de
recepcion al Honorable Concejo Municipal).

Para los Acuerdos y Resoluciones no deben existir numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion debe ser asignada en estricto
orden numérico y en caso de existir un faltante deber& evidenciarse su anulacién
dentro del expediente. Teniendo en cuenta que la codificacion solo serd con
nameros enteros.

Los documentos externos deben ser entregados oportunamente a los funcionarios
respectivos y tener un seguimiento del tratamiento respectivo.

Las comunicaciones internas deben llevar consecutivos de la Corporacion.

Las comunicaciones oficiales fisicas deberan ser producidas en un original y
maximo dos copias, una para el consecutivo, una para el destinatario y otra para el
asunto.

Rotular o marcar todos los expedientes de acuerdo a lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental y sus respectivas series documentales.

Rotular lo archivadores de manera que se identifiquen las gavetas.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), conforme a lo
establecido en el acuerdo 042 del Archivo General de la Nacién para inventarios y
transferencias al Archivo Central.

No enviar al Archivo Central documentos de apoyo.

Eliminar, solamente, documentos de apoyo por medio del Comité de Archivo y dejar
constancia en acta con inventario de documentos a eliminar.

Los formatos de origen externo o preestablecido por una aplicacion o software no
requieren de la presentacion y codificacion sefialada en este documento.

CONTENIDO

7.1. Documentos del Sistema de Gestion Integral

7.1.1 Codificacion.
Los documentos del Sistema de Gestidon Integral se codificaran a partir del tipo de
documento y el proceso al cual pertenecen, asi sean de uso general:

Los dos primeros caracteres indican el tipo de documento:

MA = Manual

PR

= Procedimiento
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IN
FO

Instructivo
Formato

e Los caracteres tres, cuatro y cinco indican el nombre del proceso al cual pertenece
el documento:

DOR = Direccionamiento Organizacional
PAF = Planeacion Administrativa y Financiera
CPU = Comunicacion Publica

GHU = Gestién Humana

IFT = Infraestructura Fisica y Tecnoldgica
CCO = Compras y Contratacion

GDO = Gestion Documental

ALA = Apoyo Logistico y Administrativo
GCO = Gestion Comunitaria

MCO = Mejoramiento Continuo

EIN = Evaluacion Independiente

e Los ultimos dos caracteres indican el consecutivo del documento dentro del proceso
al cual pertenece, y se comienza desde el 01.

Ejemplos:

PR-GDO-03, significa el tercer procedimiento que se ha elaborado del proceso de
Gestién Documental.

IN-CCO-01, significa el primer instructivo que se ha elaborado del proceso de Compras
y Contratacién

FO-ALA-05, significa el quinto formato que se ha elaborado del proceso de Apoyo
Logistico y Administrativo.

7.1.2. Presentacion.
7.1.2.1. Encabezado:

Todos los documentos del Sistema de Gestion Integral tendrdn un encabezado que
incluya el Logo de la Corporacion, el titulo o nombre del documento al que hace
referencia el contenido, el cddigo, la versién, la fecha de aprobacién, la paginacion, y la
leyenda de COPIA CONTROLADA, asi:

Cadigo: XX-XXX-XX
Version:
Fecha de Aprobacion:

LOGO TITULO

Pagina X de Y

COPIA CONTROLADA
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La version es el numero de veces que ha sido actualizado el documento y se comienza
desde la version 01. Estas directrices no aplican para los formatos predisefiados por
entidades externas o Software de la Corporacion.

7.1.2.2. Pie de pagina:
El pie de pagina solo se incluye en la primera pagina del documento y se compone de

dos columnas, donde se registran los cargos y firmas de las personas que revisaron y
aprobaron los documentos, asi:

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

Nota: Esta directriz no aplica para los formatos, ya que estos se refieren a las personas
gue elaboran o registran la informacion y quienes revisan y aprueban su contenido en
sefial autorizacion.

7.1.3. Estructura.

Todos los manuales, procedimientos e instructivos que se redacten de una
determinada actividad, deben tener la estructura que se describe a continuacion, a
excepcion de este procedimiento que es utilizado como guia para la elaboracion de los
documentos del Sistema de Gestion:

1. Objetivo: Es el objetivo que se persigue con el documento dentro del Sistema de Gestion.
Se debe iniciar con un verbo en infinitivo y expresar la finalidad del mismo.

2. Alcance: Indica el contenido del documento, expresando desde donde comienza hasta
donde termina.

3. Campo de Aplicacion: Se refiere al contexto; area, personas, productos, servicios, etc.,
donde aplican las directrices expresadas en el documento.

4. Responsables: Indica los cargos que aseguran la implementacion y actualizacién del
documento.

5. Términos y Definiciones: Explica en forma clara las palabras o expresiones técnicas
utilizadas en el documento.

6. Politicas de Operacion: Lineamientos y directrices generales necesarias para el
entendimiento y aplicacién del procedimiento que se describe a continuacion. Estas politicas
deben facilitar la medicion del desempefio del personal que tiene bajo su responsabilidad la
ejecucion.

7. Contenido: Es la descripcién de actividades de una manera secuencial, las cuales se
expresaran en forma matricial; Flujo, Descripcion de la Actividad, Responsable, Tiempo.

Flujo: Representacion grafica de la actividad. Ver Anexo no.1
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Descripcién _de la Actividad: Forma como se realiza la operacion y/o actividad y la
informacién especifica o condiciones generales en las que se debe desarrollar.
Responsable: Empleo del funcionario responsable de realizar la operacion y/o actividad
especifica.
Tiempo: Tiempo estimado que se requiere para llevar a cabo la operacién y/o actividad.
Nota: En aquellos casos donde los manuales describan especificidades propias para la gestién
de un proceso, se podran disefar contenidos que se ajusten a las necesidades de sus
actividades.
8. Puntos de Control: Conjunto de acciones o mecanismos para prevenir o reducir el impacto
de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion del procedimiento.
9. Documentos de Referencia: Es el listado de documentos que son parte fundamental de la
informacién contenida en el documento y que sirven como base para su comprension e
implementacion.
10. Registros: Es el listado de registros o evidencias generadas en las actividades descritas en
el documento.
11. Control de Cambios: Es el registro histérico de las modificaciones realizadas al
documento y por lo cual va cambiando de version.

12. Anexos: Enuncia los documentos, tales como; formatos, tablas, diagramas, etc., que se
anexan o agregan al documento.

7.2. Documentos oficiales de la Corporacién

Se consideran documentos oficiales:
¢ Docuementos Internos
o) Cartas
Acuerdos
Resoluciones
Circulares
Certificaciones
Constancias
e Documentos Externos o Comunicaciones Externas recibidas.

0O O O O O

7.2.1 Especificaciones técnicas parala produccién de documentos

e Para la produccion de documentos oficales del Honorable Concejo Municipal
siempre se utilizar4 el membrete oficial de la Corporacién con el encabezado y pie
de péagina.

e Se produciran en original y maximo dos copias para el consecutivo, destinatario y
serie de la cual haga parte integral la comunicacion.

e Eltipo de letra que se recomienda usar es la arial, tamafio 11 6 12.

e El papel debe ser bond de 75 g u otro que contenga las caracteristicas acordes a la
técnoldgia en uso.
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e La impresion debe ser nitida y con la tinta adecuada que garantice la conservacion
del documento.
e Firmar los documentos con boligrafos cuya tinta sea baja en hierro y de color negro
para la buena conservacion del documento.

7.2.2 Produccién de Acuerdos y Resoluciones

Las Resoluciones y Decretos se proyectaran de acuerdo con los siguientes parametros

0 especificaciones documentales:

e Tienen definidos las siguientes margenes: Superior, 3 cm; inferior, 3 cm; lateral
derecho, 2 cm y, lateral izquierdo, 3 cm.

e Deben tener impresos la imagen corporativa del Honorable Concejo Municipal en
encabezado y pie de péagina.

e EIl texto del documento debe distribuirse en forma tal que haga compatibles su
Optima presentacion y el ahorro de espacio y papel, con su manejo, distribucion y
archivo.

e Cuando el Acuerdo y Resolucion contenga mas de un folio, en el encabezamiento
de cada uno de ellos debera transcribirse el epigrafe en su totalidad.

e La hoja final del documento, en la cual vayan las firmas, no podra ir en blanco y
debera contener una parte sustancial del articulado.

7.2.2.1 Estructura

Encabezado: Contendrda la denominacion del acto utilizando las palabras en
mayusculas “RESOLUCION” o “ACUERDOQ”, expresién que constituye el nombre
oficial del mismo y que permitira su rapida identificacion. Seguidamente se indicara el
namero oficial del acto y la fecha de su adopcién — dia, mes y afio.

Epigrafe: Constituye el titulo de la norma. Sirve para indicar el contenido o tema de la
norma. Para que el epigrafe cumpla con los requerimientos de técnica normativa, se
recomienda lo siguiente:
a) Debe ser indicativo de lo cual trata la norma.
b) Cortoy preciso, subsiguiente al encabezado de la norma de que trate.
c) Unico para cada norma, es decir, el titulo del acto debe ser diferente de los titulos de
otros actos vigentes.
d) Debe dar una idea lo mas clara posible del contenido del acto. Conviene no
sobrecargar el titulo con indicaciones que no aporten nada a tal efecto, sino mas bien
emplear palabras clave que sefialen su objeto.

Facultades normativas: Seguidamente del nombre en mayudsculas de la autoridad
de que emana el acto, deberan inicarse expresamente las disposiciones del orden
constitucional, legal o reglamentario que asignan la competencia para adoptar la
norma de que se trate.

Cuando se citen normas de distinta jerarquia, deberan mencionarse en primer lugar
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las constitucionales, luego las legales y despues las reglamentarias. En los Ultimos dos
casos, deberan citarse cronolégicamente, de la mas antigua a la mas nueva.

Parte considerativa o motiva: Se identificara con la palabra mayusculas
“CONSIDERANDQ?”, y continua con puntos numerados (1. 2...... ), formados por una o
por varias frases completas. Cuando haya un Unico considerando, este no se
enumerara.Es recomendable que se incluyan, al menos, los siguientes puntos:

a) Exposicion concisa de los elementos de hecho que se han tomado en consideracion.

b) Siresultare necesario, recordar el contexto.

c) La justificacién de contenido del material del proyecto, a través de la exposicion del
conjunto de argumentaciones, politicas economicas, sociales, o de cualquier
naturaleza que soporte la iniciativa.

d) Objetivos que buscan alcanzar.

e) La valoracién del impacto normativo, asi como las innovaciones que en su caso
introduce la horma propuesta.

f) Las propuestas, recomendaciones, iniciativas, proyectos, solicitudes o dictamenes
solicitados, asi como, cuando resulte pertinente, el procedimiento seguido.

g) Cuando la Constitucién y la ley asi lo ordenen, deberan realizarse las consultas en
ellas sefialadas , caso en el cual se indicard que se cumplié con dicho tramite, y, el
resultado de este.

h) Los considerandos deben guardar relacion con la parte dispositiva; su orden debe
corresponder, en la medida de lo posible, al de las decisiones que motivan.

i) No es necesario justificar individualmente cada disposicion; no obstante, si resulta
necesario, motivar siempre la derogacion de un acto o la supresién de una disposicion.

i) Deben rechazarse los considerandos que simplemente declaran la conveniencia de
adoptar disposiciones, sin indicar las razones que las justifican.

Parte dispositiva: Es la parte normativa del acto. Comenzara con las palabras en
mayuscula “ACUERDA” O “RESUELVE”, segun se trate de Acuerdos o Resoluciones.
Esta compuesta de articulos agrupados eventualmente en titulos y capitulos.

Con el préposito de lograr claridad y coherencia en la parte dispositiva, ésta se
redactara, en la medida de lo posible, conforme a una estructura modelo que incluya
DISPOSICIONES GENERALES”, las cuales se ubican al comienzo de la parte
dispositiva y comprenden:

a) Objeto: Es sobre lo que versa el acto, explica el por qué o para qué de la norma.

b) Ambito de aplicacion: Designa las categorias de situaciones de o derecho y las
personas o entidades a las que se aplica el acto, asi como el territorio sobre el cual se
producen sus efectos.

c) Definiciones: Constituye todo cuando fuere el caso, la relacién de los términos que
facilitan la comprension de la norma. Todo término debe utilizarse en el significado
gue tiene, el significado corriente o especializado. No obstante, la claridad juridica del
acto mismo determina el significado de las palabras que emplea.

Disposiciones Principales: Desarrollan el objeto de la norma y su forma.

Disposiciones Finales: Debera utilizarse un criterio restrictivo en la elaboracion de la
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parte final, salvo que se trate de preceptos que no puedan ubicarse en las
disposiciones principales, porque perjudican la coherencia y unidad interna del
proyecto; las disposiciones finales solo incluiran:

a) Normas transitorias

b) Vigencia

c) Derogatoria

7.2.3 Comunicaciones oficiales internas

Los secretarios ejecutivos serdn los encargados de asignar el consecutivo para el
funcionario que lo requiera, teniendo en cuenta que debe ser producida o elaborada de
acuerdo a lo establecido por este manual.

Las comunicaciones oficiales fisicas deberan ser producidas en un original y méaximo
dos copias, una para el consecutivo, una para el destinatario y otra para el asunto.

7.2.3.1 Estructura

Consecutivo

Para la produccion de comunicaciones internas se llevara un consecutivo anual, es
decir, para cada vigencia debera comenzar en el 001, separado por un guion, seguido
de las iniciales del Honorable Concejo Municipal y el afio:

Ejemplo:
100-HCM-2012

Ciudad y fecha
Se escribe el nombre de la ciudad (Envigado) seguido de coma, se escribe la fecha de
produccion del documento

Ejemplo:
Envigado, 14 de julio de 2010

Datos del destinatario

Los datos del destinatario se escriben en lineas separadas y sin abreviaturas. Deben
ser los siguientes: Tratamiento, nombre y apellidos (en mayuscula Inicial), cargo,
nombre de la empresa y ciudad.

Ejemplo:

Ingeniera

Diana Patricia Rojas Muioz
Jefe de métodos

Imocon

Medellin
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Asunto: Descripcion breve y concisa del tema a tratar en la comunicacion.

Ejemplo: Entrega de informe de interventoria

Saludo vocativo

Se utilizan palabras respetuosas y sencillas para saludar al destinatario finalizado con
coma.

Ejemplo: Cordial saludo,

Texto: Se escribe de forma clara la idea a transmitir, teniendo en cuenta que debe ser
breve y concisa, ademas debe identificar la introduccién, nacleo y conclusion.

Despedida: Se utilizan palabras breves y amenas que guarden concordancia con el
contenido.

Ejemplo: cordialmente, atentamente......

Datos del remitente: Debe firmar el funcionario de quién es competencia el asunto,
segun sus funciones. En la parte inferior deben indicarse los siguientes datos: nombre
completo en mayuscula inicial, cargo y nombre de la institucién.

Andrés Pineda Garcia

Profesional Universitario

Universidad de la Salle

Anexos: Se pueden enunciar dentro del texto o se escribe la palabra anexos en la
parte inferior izquierda continuada de dos puntos, breve descripcion del anexo en la
cual se indique si es un plano, cd, etc. y cantidad

Ejemplo: dos (3 folioy 1 cd)

Con copia: Se utiliza cuando se necesita enterar a otra persona del asunto o tramite,
sin ser éste el director responsable. Debe indicarse el nombre completo en mayuscula
inicial, seguidas del cargo

Ejemplo: C.C: Javier Guillermo Pérez, Asesor Juridico.

Datos del transcriptor: Se identifica quién proyecta o disefia la comunicacién y quien
elabora la comunicacion en Arial 9.

Ejemplo:
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Proyecto: Lina Marcela Montoya
Elabor6: Patricia Posada

Cuando quién proyecta es la misma persona que elabora se separa con barra:
Proyecto/Elaboro: Lina Marcela Montoya

7.2.4 Circulares

Los secretarios ejecutivos seran los encargados de asignar el consecutivo para el
funcionario que lo requiera, teniendo en cuenta que debe ser producida o elaborada de
acuerdo a lo establecido por este manual.

Se debe elaborar en el membrete de la corporacion.

7.2.4.1 Estructura

CIRCULAR N°
Se identifica en el centro de la comunicacién el nombre de circular en mayuscula
sostenida y se deja el espacio para su consecutivo

PARA: Se indica al publico que va dirigido (recordar que es informacién de caracter
masivo)

DE: se indica el nombre de la institucién, en mindsculas

ASUNTO: Descripcion breve y concisa del tema a tratar en la circular.

FECHA: fecha en la que se emite la circular

Texto: Se escribe el de forma clara la idea a transmitir teniendo en cuenta que debe ser
breve y concisa, ademas debe identificar la introduccion, nicleo y conclusion.

Datos del remitente: Debe firmar el funcionario de quién es competencia el asunto,
segun sus funciones. En la parte inferior deben indicarse los siguientes datos: nombre
completo en mayuscula sostenida y negrilla, cargo y nombre de la institucion.

Ejemplo:

Silvia Tatiana GoOmez Mejia

Comunicadora

Honorable Concejo Municipal

Anexos: Se pueden enunciar dentro del texto o se escribe la palabra anexos en la parte
inferior izquierda continuada de dos puntos, breve descripcion del anexo en la cual se
indique si es un plano, cd, etc. y cantidad

Ejemplo: dos (3 folio y 1 cd)

Con copia: Se utiliza cuando se necesita enterar a otra persona asunto o tramite, sin ser
éste el director responsable. Debe indicarse el nombre completo en mayusculas, seguidas
del cargo

Ejemplo: C.C: JAVIER GUILLERMO PEREZ, Asesor Juridico.

Datos del transcriptor: Se identifica quién proyecta la comunicacion y quien elabora la
comunicacion en arial 9.




Cédigo: MN-GDO-01

Version: 02

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL | Fecha de Aprobacion:
Mayo de 2024

Pagina 13 de 24

COPIA CONTROLADA

Ejemplo:
Proyecto: Lina Marcela Montoya
Elabord: Patricia Posada

Cuando quién proyecta es la misma persona que elabora se separa con barra:
Proyecto/Elaboro: Lina Marcela Montoya

7.2.5 Certificaciones y Constancias
7.2.4.1 Estructura

Identificacion )
A QUIEN PUEDA INTERESAR
Se indica el destinatario de manera genérica en mayusculas sostenidas y centrado.

Texto

El cuerpo se resuelve en un solo parrafo, en el cual se indica la relacion que la persona
haya tenido o sostenga con la entidad. Ejemplo:

En mi condicion de jefe de Talento Humano certifico (o hace constar, segun sea el caso)
que la sefiora, SONIA MARGARITA ANDRADE, identificada con C.C. ha laborado para la
institucion desde el 2 de febrero de 1984 ejerciendo el cargo de secretaria de Gerencia, se
ha distinguido por su eficiencia, responsabilidad y respeto.

Fecha

Envigado, 30 de octubre de 2012

La ciudad y la fecha se anotan en la parte inferior izquierda de igual manera que en las
comunicaciones oficiales.

Firma

Debe firmar el funcionario de quién es competencia el asunto, segun sus funciones. En la
parte inferior deben indicarse los siguientes datos: nombre completo en mayuscula inicial y
negrilla, cargo y nombre de la institucion y teléfono.

Ejemplo:

Rocio Holguin Orozco

Directora de Talento Humano

Universidad de la Salle

7.2.6 Contratos

Toda la produccién de las minutas de contratos debera elaborarse de acuerdo a la
normatividad vigente y el estricto cumplimiento de lo contenido en el proceso de compras y
contratacion de la entidad.

7.2.7 Comunicaciones externas recibidas:
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7.2.7.1 Recepcion de comunicaciones

La comunicacion externa sera recibida en el Centro de Administracion Documental
CAD de la Alcaldia Municipal, dénde previo a su recepcion se constatara que la
comunicacion esté dirigida a un funcionario o miembro que actualmente labore en el
Honorable Concejo Municipal, verificara los datos de la persona natural o juridica para
su debida respuesta cuando sea necesario.

Posteriormente se estampara en la parte superior derecha del documento, el radicado
0 consecutivo que cada afio comenzara en el nimero 1 y asi en orden creciente hasta
finalizar la vigencia. Una vez radicado el documento se digitalizara y registrara en el
aplicativo empleado por la Alcaldia para tal fin en el modulo del Concejo.

En el registro deberan contemplarse los siguientes datos: numero de radicacion y
fecha, nombre de la persona y entidad, nombre del funcionario.

En el caso de recibir correspondencia personal, por ninguna razén ésta debera ser
abierta para constatar su contenido, no sera radicada y solo se realizara entrega del
documento.

Las comunicaciones externas recibidas via fax, deberdn ser fotocopiadas e
inmediatamente y radicadas en el CAD para asignar su consecutivo, al igual que la
PQRSF recibidas a través del buzon para este fin.

El consecutivo de comunicaciones oficiales externas se recibira en fisico y quedara un
original que se archivara en el trdmite y una copia electronica que se encontrara en el
consecutivo (en el aplicativo o software).

7.2.7.2 Distribucion y Tramite

Una Vez recibida los documentos por parte del CAD, la secretaria ejecutiva revisa y
firma el cuaderno de distribuciéon de documentos y lo envia a la secretaria General,
quien asigna el reparto y devuelve a la secretaria ejecutiva para que ingrese las
observaciones en el aplicativo Virtual Office y realice la entrega fisica y la asignacion
virtual al funcionario que debe hacer el tramite.

7.3 ORGANIZACION Y DISPOSICION FINAL

7.3.1 Archivo de Gestion

La organizacion de los archivos de gestion, a partir del momento de adopcién de la
Tabla de Retencion Documental (TRD) del Honorable Concejo, debera realizarse de
acuerdo a este documento, atendiendo lo siguiente:
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7.3.1.1 Clasificaciéon de Documentos

Se deben de seleccionar los documentos de archivo (documentos relacionados en
Tabla de Retencion Documental) y los documentos de apoyo (documento facilitativo).

7.3.1.2 Marcacién de Carétulas

Una vez seleccionados los documentos de archivo, marque las caratulas con el formato
establecido y la codificacion de Tabla de Retencion Documental. La caratula debe
relacionar datos, tales como: Fondo, Seccion, Serie, Subserie, Unidad Documental y
fecha. Se exceptua de codificacion la unidad documental.

FONDO: CONCEJO MUNICIPAL
COD. 100
SECCION:
SERIE: ACTAS
COD.100.1
SUBSERIE: ACTAS DE COMITE
COD. 100.1.1
UNIDAD DOCUMENTAL: ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO
FECHA: 2012

Los documentos de apoyo se marcan con la caratula, sin codificacion y no son
transferidos al archivo Central.

7.3.1.3 Elaboracién de separadores y clasificacion de series y subseries
Clasificar los documentos de archivo segun la serie y subserie a que correspondan y
elaborar separadores para cada una de las series y subseries, de tal manera que

permita visualizar facilmente su ubicacion.

Separador de series Separador de subseries

100.1. ACTAS 100.1.1 Actas de Comités
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CONSULTA

Cada serie y subserie documental debe estar identificada por el marbete indicando
nombre y codigo y debe ser ubicada en el archivador segun el mismo.

7.3.1.4 Marcacion de Archivadores y ubicacion fisica de los documentos

Los archivadores seran marcados en la parte superior derecha de cada gaveta,
indicando el nimero de archivador y nimero de gaveta de la siguiente manera: A1-G2,
Al-G2, A2-G1, A2-G2, y asi sucesivamente segun el nimero de archivadores.

Los expedientes se ubicaran dentro de los archivadores, atendiendo al orden
establecido por la Tabla de Retencion Documental, es decir, segun el cédigo asignado
a cada serie documental de manera ascendente, al principio de la gaveta el nimero de
codigo menor y al finalizar el mayor nimero de cdédigo. Al momento de disponer los
documentos en el archivador, el expediente debe encontrarse conformado segun los
lineamientos de este manual.
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ctas de Consejo de
Gobierno

0400.01.02 Actas de Conceio

0400.01 ACTAS

Al1G
1

0400.10.03 Informes de Gesti6

NUmero del
Archivador 0400.10 INFORMES
T A1G
Ndmero de la —— |2
Gaveta <«
L]

Los documentos de apoyo se ubicaran en los archivadores al finalizar los
documentos de archivo, sin codificar, pero si organizados.

7.3.1.5 Conformacion de Expedientes:

Cada carpeta o legajo se conforma con un maximo de 200 folios. Si un expediente
contiene mas de 200 folios, debe crear otro: El primero sera denominado tomo 1 de
2 y el segundo,tomo 2 de 2 y asi sucesivamente, segun el caso.

La conformacion de expedientes se realizara atendiendo al orden cronologico en
gue se realizd el tramite, es decir, al principio del documento debe encontrarse el
documento mas antiguo y al final el documento mas nuevo o con el que termine el
tramite.

El gancho legajador debe ser plastico y cerrado en la parte trasera del documento,
es decir, dénde se encuentra el documento mas reciente. Extraer del documento los
agentes oxidantes como: grapas y ganchos (reemplazar por material plastico).
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e Evitar la duplicidad de documentos dentro del archivo de gestidon. Si existe mas de

una copia debera reposar en el expediente s6lo una y el resto proceder a eliminar.

Solo se conservaran cuando registren fechas diferentes y correspondan a otros
momentos del tramite.

e Cuando se encuentren un fax debera tomarse copia del mismo y desechar el papel
térmico con el fin de que la informacion pueda conservarse adecuadamente.

7.3.2 Transferencia Documental

Las transferecias documentales son remisiones de documentos y se dividen en dos:

e Transferencia primaria: envio de documentos del archivo de gestion al Archivo
Central

e Transferencia secundaria: envio de documentos del archivo central al archivo
histarico.

Estas transferencias deberan realizarse de acuerdo a los tiempos de retencion
establecidos en la Tabla de Retencion Documental y Tabla de Valoraciéon Documental,
la remision se realizara estrictamente diligenciando el Formato Unico de Inventario
Documental, FUID, segun lo establecido por el Acuerdo 042 del Archivo General de la
Nacion.

7.3.2.1 Foliacién

La foliacion de los documentos es una actividad cuya finalidad, es la de controlar la
cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo, etc) y controlar la
calidad, para respetar el principio de orden original y conservar la integridad del
documento. Es indispensable para el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental, FUID y efectuar transferencias primarias y secundarias. Para realizar la
foliacion tenga en cuenta:

Antes de foliar:

e La documentacion debe encontrarse clasificada de acuerdo a la Tabla de Retencién
Documental. Cuando se trate de un archivo de gestién, para el fondo acumulado se
realizard de acuerdo a la TRD.

e La documentacion debe ir de acuerdo al orden en que se realizaron los tramites, al
principio debe encontrarse el documento mas antiguo y al final el documento mas
nuevo o con el que termine el tramite.

e No se debe encontrar duplicidad de documentos dentro de los expedientes y se
debe retirar todo el material oxidante.

Procedimiento
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e Numerar de forma consecutiva, con lapiz de mina blanda HB, sin omitir, ni repetir

nameros, en la parte superior derecha de cada folio de manera legible y sin
enmendaduras y sin alterar parte integral del documento como membretes y sellos

¢ No foliar utilizando numeracion seguida de letras. Ejemplo 1A, 2B....
e No foliar pastas, ni hojas en blanco

e A los planos, mapas, folletos y publicaciones y dibujos se les asignara el unico
namero de folio que corresponda aun encontrandose doblados.

e Cuando varios documentos se encuentren adheridos a un folio en blanco solo se
foliara la pagina en la que se encuentran adheridos.

e Las fotografias se foliaran en la parte trasera del documento (s6lo a lapiz).

e Sj existen errores en la foliacidon, esta se anulard con una linea oblicua evitando
tachones.

e No se deben foliar documentos en diferentes soportes como: cd, discos digitales,
disquetes, videos, etc., pero si dejar constancia de la unidad.

7.3.2.2 Diligenciamiento FUID

Estructura

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

2. ENTIDAD PRODUCTORA. Debe consignarse el nombre completo o Razén Social de la
entidad que produjo o produce los documentos.

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

4. OFICINA PRODUCTORA. Debe consignarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado,
desvinculacion.

6. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de
hojas del inventario.

7. REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la
transferencia (afio, mes y dia), deben consignarse en las tres primeras casillas. En NT se
anotara el numero de la transferencia.

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

9. CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el nombre
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asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por
fusion y / o supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de
las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los
asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se puedan identificar
series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacion con la
misma funcion de la oficina productora. Cuando se realiza el inventario de Fondos
Acumulados, las series 0 asuntos deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

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

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna ~ otro ", se registraran las unidades de conservacion
diferentes, escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el niumero
correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se consignara el nimero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

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

15. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacién 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 documentacién. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

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

En concordancia con el Archivo Central debera establecerse anualmente un cronograma de
transferencias y cumplir las fechas de transferencias. Una vez enviados los documentos a los
archivos central e histérico, alli seran los responsables de la custodiar y salvaguardar los
documentos

Los documentos deberan almacenarse en cajas N° 9 de manera vertical y secuencialmente,
segun numero de orden, para el envio de la documentacion. Cuando la informacién sea
allegada al archivo central o hist6rico, alli sera verificada la informacion contenida en el FUID
para firma del recibido de los documentos

7.4 CONSULTA.

El Honorable Concejo, como entidad publica, debe proporcionar el acceso a la
informacion para ciudadanos y funcionarios de manera oportuna, eficiente y eficaz, es
por ello que las consultas se deben efectuar teniendo en cuenta lo establecido para tal
fin PR-GDO-05. Solo se eceptuan los domentos cuyo contenido sea de caracter
restringido segun la norma que los regule.
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7.5 CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

El Honorable Concejo debe custodiar y conservar los documentos en muy buen estado
para garantizar la preservacion del patrimonio documental, atendiendo las pautas
establecidas por el Acuerdo 049 del Archivo General de la Nacion.

7.5.1 Condiciones medio ambientales.

Para que los documentos se encuentren bien conservados, estos deben ser
almacenados en un lugar dotado de las caracteristicas técnicas que permitan su buena
conservacion y preservacion, en los diferentes soportes.

Material Documental: Soporte en papel.

e Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacién diaria de 4 °C.
e Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.

Blanco y negro: Temperatura 15 a 20 °C. Humedad relativa de 40% a 50%
Color: Temperatura menor a 10 °C. Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 a 18 °C Humedad relativa de 40% a 50%
Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 °C. Humedad relativa de 40% a 50%
Discos oOpticos: Temperatura 16 a 20 °C. Humedad relativa de 35% a 45%
Microfilm: Temperatura 17 a 20 °C. Humedad relativa de 30% a 40%

7.5.2 Ventilacion.

e El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a
dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

e La disposicién de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una
adecuada ventilacion a traves de ellos.

e Filtrado de aire. Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso, tanto
de particulas solidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos
guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

7.5.3 lluminacién en depositos.
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Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja

intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

o Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.
o Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

e Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan
o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar.
Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

e Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades deberan
estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

7.5.4 Limpieza

El depésito de archivo debera ser limpiado como minimo una vez a la semana con un
producto que no incremente la humedad ambiental incluyendo la estanteria. No se
puede barrer el piso, la limpieza se realizara sé6lo con trapeado.

Limpieza mecénica

A los documentos de caracter patrimonial, se les debera realizar limpieza mecanica la
cual consiste en: con un cepillo de cerdas blandas barrer la superficie del folio de
adentro hacia afuera con el fin de retirar los excedentes de polvo depositados en el
documento.

Limpieza miga de pan

A los documentos de caracter patrimonial, se les deberé realizar limpieza miga de pan,
la cual consiste en rayar borrador miga de pan de manera que quede en pequefias
particulas, estas deben esparcirse en la superficie del folio y de forma circular estregar
en el documento para limpiar el documento.

8. Puntos de Control.

Metodologia -

Actividad
responsables

Verificar la correspondencia de los cédigos con el tipo de | Coordinador
documento, proceso y consecutivo asignado. de Calidad

Verificar la asignacion correcta de consecutivos en los | Secretaria
documentos internos Ejecutiva

Actualizar la planilla de resoluciones y consecutivos, verificando | Secretaria
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fisicamente la existencia del documento en la unidad | Ejecutiva
documental.

Hacer seguimiento a la distribucién y tratamiento Gestion | Secretaria
Documental. Ejecutiva

Hacer la verificacibn al momento de firmar los documentos
internos, de las especificaciones definidas en este manual y | Secretaria
hacer las observaciones al responsable de elaborar el | General

documento cuando no se cumplan.

Verificar antes de archivar, que toda la correspondencia externa
tenga la radicacién correspondiente; en caso de no estar
proceder a regularizar el tramite

Secretaria
Ejecutiva

Verificar que todos los documentos externos hayan sido | Secretaria
tramitados a través del software de Gestion documental Ejecutiva

9. Documentos de Referencia.
e No Aplica

10.Registros.

e FUID

11.Control de Cambios.

Fechade

Version Aprobacién

Descripcién del Cambio (Qué y Por qué)

Se unificaron el manual de gestion de documentos y el
procedimiento de Elaboracién de Documentos, eliminado este
Gltimo como documento. Por considerarse que generaba

02 repeticion de disposiciones, pudiendo crear confusion.

Se actualizaron las politicas de operacién y los puntos de
control, de acuerdo con la sugerencia de la auditoria interna de
Calidad
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Anexo No.1: Convenciones para la Descripcion del flujo de Actividades.

Simbolo
Nombre Descripcion

Representa la acciébn necesaria para adelantar un

Actividad proceso el cual se escribe en forma concisa y se inicia

con un verbo en infinitivo; realizar, enviar, verificar, etc.

Indica el punto dentro del procedimiento o instructivo

<> o donde se requiere la toma una de decision. La
Decision o pregunta se escribe de manera precisa y resumida;

Alternativa ¢Cumple?, Tomar Accion?, ¢Prestar Servicio?,

¢SAprobado? etc.

O,

Conector de
Actividades

Representa una conexién o enlace de un paso del
procedimiento o instructivo con otro dentro del mismo
flujograma, y al interior se indica con una letra en
mayusculas la secuencia de las actividades, en caso
de ser necesario.




