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1. PRESENTACION

A fin de mejorar la calidad de los procesos que se adelantan en la alcaldia municipal de
sutatausa en cuanto al desarrollo de politicas de calidad y el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente, esta cuenta con instrumentos que facilitan la
estandarizacion de las actividades pertenecientes en relacion a la gestion documental,
dentro de la regulacién, conservacion, protecciéon y acceso a la informacioén generada por

la alcaldia.

Este manual de gestion documental es una herramienta que instaura la aplicacién de
meétodos y procedimientos sobre la elaboracion, recepcion, tramite, conservacion y
disposicion final de los documentos en cada una de las actividades desarrolladas por los
funcionarios de la Administracion municipal, con el fin de lograr un manejo eficiente y

mejora continua de los suministros, y los espacios para evitar el desequilibrio archivistico.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
Definir y establecer los procedimientos para la normalizacion y estandarizacion de los
procesos pertenecientes a la Gestion Documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Sistematizar los procedimientos para la organizacion de los diferentes Archivos
de Gestion utilizando la herramienta de Tablas de Retencién Documental.
¢ Normalizar los procedimientos de organizacion y clasificacion de los documentos
a través de la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
e Garantizar la correcta seleccion de los documentos, eliminando aquellos que no
son Utiles para la administracién y conservando los que son importantes desde el

punto de vista historico y cultural.
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Normalizar los procedimientos del sistema de correspondencia teniendo en cuenta la

produccion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los

documentos.

3. ALCANCE

El manual se basa en la realizacion de actividades relacionadas con la gestion

documental en la Alcaldia Municipal de Sutatausa. La cual aplica para todos los procesos

de la Entidad y las disposiciones contenidas en el presente manual; por tanto seran de

obligatorio cumplimiento para todos y cada uno de los funcionarios, contratistas y

practicantes involucrados en el tramite de los documentos de la Administracion

Municipal.

4.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de Colombia

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

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites.

Ley 190 de 1995. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos

Ley 527 de 1999. Comercio electrénico y firmas digitales

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Art. 231 sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Art. 218-228 Cdodigo Penal Sobre la falsificacion de los documentos publicos.
Cddigo de Procedimiento Penal Art. 261, 352 sobre el valor probatorio de
documento publico.

Art 262-263 sobre valor probatorio de documento privado.

Art. 373 solicitud de copias.
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5.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999. Se refiere al intercambio
electronico de datos), e Internet.

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

GTC 185 ICONTEC. Documentacion Organizacional.

Norma ISO 15489 Programa de Gestion Documental articulado con el sistema de
Gestion de Calidad.

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

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

Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
Circular 004 del 6 de junio de 2003: Organizacion de las historias laborales.
Departamento Administrativo de la funcion Publica y el Archivo General de la
Nacion.

Circular 012: Reglamenta la Circular No. 004 del 2003 sobre el manejo y
administracion de las historias laborales.

Circular 035 del 12 de junio de 2009: Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y las
circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 del Departamento Administrativo de la
funcién Publica y de Archivo General de la Nacién.

Circular 004 del 06 de agosto de 2010: Estdndares Minimos en procesos para la

administracion y gestion de documentos electrénicos.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el

transcurso de su gestion.
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Archivo de Gestion: Aquel en que se reudne la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite y
gue siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares

en general.

Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central que,
por decision del Comité de Archivo debe conservarse permanentemente dado el valor

gue adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion,

por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo

asunto.
Foliacion: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja
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Fondo: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida en una institucién en el

desarrollo de sus funciones o actividades.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistemética y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser

esquematico, general, analitico y preliminar.

Legajo: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad

documental.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o

funcionales.

Organizacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y describir los documentos de una

entidad, como parte integral de los procesos archivisticos.
Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Pieza documental: Unidad minima que reldne todas las caracteristicas necesarias para
ser consideras documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales entre otros un

acta, un oficio, un informe.

Principio de Orden Original: Sefala que los documentos deben organizarse de
acuerdo con una secuencia légica, segin como se surtan los trdmites o procesos para

los cuales han sido creados.

Principio de procedencia: Es aquel segun el cual los documentos deben estar

organizados de acuerdo con la dependencia o entidad que los creé.

Seccién: Esta identificada como la Direccion General, oficina o dependencia de primer

nivel jerarquico, segun la ubicacién en el organigrama de cada entidad.
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Sub-seccién: Es una subdivision de la seccién integrada por el conjunto de documentos

generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos
procedentes de un mismo érgano o sujeto productor como resultado de sus funciones

especificas

Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la series, por los tipos

documentales que varian de acuerdo con el trAmite de cada asunto.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimientos
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de

archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mimas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier institucién. Las especificas hacen referencia a documentos

caracteristicos de cada organismo.

Tipos Documentales: Es aquella unidad documental simple que reune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada como documento, que produce y/o
recibe una unidad administrativa y que van a conformar los expedientes; éstos a su vez

integran la respectiva serie documental.

Transferencia primaria: Es la operacion de traslado de expedientes cuyo tramite ha
terminado, 0 su consulta es muy esporadica, mientras prescribe el término de
permanencia. Estas transferencias hacen referencia al traslado de documentos del

Archivo de Gestidn al Archivo Central.
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Transferencia Secundaria: Es la operacion de traslado de expedientes cuyo tiempo de
retencion ha finalizado. Estas transferencias se realizan del Archivo Central al Archivo

Historico.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y

caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un

expediente.

6. DESARROLLO DEL MANUAL

6.1. Programa de gestion documental de la Alcaldia Municipal de Sutatausa

Definicidon e importancia

Hace referencia a las herramientas adaptadas por la Alcaldia Municipal que permiten
garantizar el adecuado uso en cada etapa de los documentos, ademas de preservar y

asegurar la memoria institucional.

6.1.1. Procesos de la Gestién Documental

Son todas aquellas funciones y actividades que desarrolla la Alcaldia Municipal de
Sutatausa mediante cada una de sus dependencias en el que se desarrollan acciones
de recepcion, elaboracién, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos,

las cuales tienen por objeto el cumplimiento de los procedimientos estipulados.
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en cada dependencia, su conservacion temporal, su eliminacion o integracion a

un archivo permanente.
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Esto también se entiende bajo el concepto de Archivo Total, es decir, el control y

seguimiento de todo

el proceso archivistico que comprende las diferentes fases de

formacion del archivo, las cuales son:

ARCHIVO DE GESTION

—_— ARCHIVO CEMTRAL » ARCHIVO HISTORICO

— i _qs— .
Walores Primario Valores | Secundarios

@Eee 6

Administrativo

Legal @ Cultural
Fiscal - { @ Historico
Contable @ Cientifico
Técnico

La importancia de los archivos de gestion, radica en:

© Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.

® Sirve de fuente de consulta para la toma de decisiones.

@ Iniciador del proceso de normalizacion archivistica

Para el caso de los archivos centrales, su importancia radica en:

® Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan las

actuaciones de la administracion (eficacia y eficiencia).
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® Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y transparencia

de la administracion.

Finalmente para los archivos historicos. Su importancia radica en:

O)

Proporcionan su servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion.

O]

Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva de
una nacion.
® Permiten la elaboracion o reconstruccibn de cualquier actividad de la

administracion.

6.2. Produccién de los Documentos

Los documentos son elaborados en medio fisico o magnético dentro de la Alcaldia
Municipal de Sutatausa con base al ejercicio de sus funciones, las necesidades de la
comunidad y entidades relacionadas. La produccién comprende aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos para la elaboracibn de documentos cumpliendo con

aspectos de representacion e imagen corporativa.

6.2.2. Produccion de documentos originales y sus respectivas copias segun
requerimientos

Para la produccién de documentos se permite generar el original y maximo dos copias,

las cuales seran destinadas a:

e Original, se entrega al usuario

e una copia para el expediente y una copia para el consecutivo de correspondencia.

Ver: Guia para la Elaboracion de Documentos Sutatausa.

6.2.3. Identificacion de dependencias productoras
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La estructura de la alcaldia esta constituida de acuerdo con lo establecido en manual de

funciones, dentro de la estructura organico-funcional de la siguiente manera:

DIRECTIVO

N® 051 DE 2008

ORGANIGRAMA SEGUN DECRETO ADMINISTRATIVO ‘

DESPACHO DE
ALCALDE

[

|

|

l l

SECRETARIADE H
INFRAESTRUCTURA,
FLAMNEACION ¥ SERVICIOS
PUBLICOS

JEFE DE OFICINA

SECRETARIO
GENERAL

SECRETARIO DE

SECRETARIO DE
DEPORTE, CULTURA Y
TURISMO

HACIENDA

TECHICO

ASISTENCIAL

W

b

¥

COMISARIO DE
FAMILIA

INSPECTOR DE
POLICIA

w

OPERARIO OPERARID SECRETARIA

6.3.

AUXIUAR
ADMINISTRATIVO

Recepcion de Documentos

W w

SECRETARILA

AUNILIAR
ADMINISTRATIVO

Las actividades a realizar en este punto son todas aquellas que permiten dar un

adecuado funcionamiento a toda la correspondencia radicada en la ventanilla Unica de

la Alcaldia Municipal de Sutatausa; para esto se debe contar con los siguientes pasos

metodoldgicos que garanticen el cumplimiento de sus funciones.

© Verificacion de la informacién: Revisar que los documentos o solicitudes

presentadas ante la unidad de correspondencia cuente con los elementos

necesarios a fin de establecer si es de su competencia, para lo cual se tendra

presente lo siguiente: el asunto, anexos, destino y datos de origen.

Radicado de correspondencia: Se debe dejar constancia de la recepcion de los

documentos por lo cual es importante registrar hora y fecha en que ha sido

recibida por el funcionario responsable dentro de la unidad.
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Para el registro de los documentos por parte de la unidad correspondencia se debe tener

en cuenta los siguientes datos:

Anexos

© ®© ®© © © 6

Se debe tener en cuenta:

NUmero de radicacion.

Nombre o codigo de las dependencias competentes.

Nombre del funcionario responsable del tramite.

Tiempo de respuesta (si lo amerita).

Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria.

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

« |dentificacion del tramite.

+ Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

X/
°

Definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Bajo el marco legal establecido en la Constitucion Politica de Colombia se reconocen los

periodos de vigencia y tiempos de respuesta en relaciéon con los derechos de peticion y

accion de tutela; sin embargo, en cuanto a los tiempos de respuesta de los demas

documentos, cada dependencia debera fijarlos a su discrecionalidad de acuerdo con sus

funciones y procedimientos establecidos por la alcaldia.

Para la proyeccion de la respuesta se debe contemplar las siguientes actividades.

® Analisis de antecedentes y compilacion de la informacion.

© Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion

del asunto.

Para dar respuesta a las diferentes peticiones y consultas se manejan los siguientes

tiempos:
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A) Quince (15) dias para contestar quejas, reclamos y manifestaciones.
B) Diez (10) dias para contestar peticiones de informacion.

C) Treinta (30) dias para responder consultas.

6.3.1. Informacion que no se debe registrar

Debido a que la entidad en la ventanilla Unica de correspondencia recibe gran cantidad
de informacion a diario, es sumamente importante resaltar que toda la informacion que
se recibe no debe ser radicada, los siguientes son los documentos que por su valor

informativo no deben ser radicados.

Folletos, periodicos, afiches, tarjetas de invitacion, muestras de libros, boletines,

catalogos, formatos y revistas de promocion.

Ver: Procedimiento para la Recepcion de Documentos.

6.3.2. Distribucion de los Documentos

Etapa del documento que consiste en la entrega de la informacion recibida por la unidad
de correspondencia a la dependencia interna competente para que inicie el proceso de
gestion de documentos o él envid a las personas naturales o entidades externas que lo

requieran.

Esta distribucion se basa en los siguientes elementos y mecanismos de control que son

vitales para el buen resultado de la actividad.

1. Distribucién de documentos externos
¢ |dentificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
e Clasificacion de las comunicaciones
e Enrutamiento de documentos a dependencia competente
¢ Reasignacion de documentos mal direccionados

e Registro de control de entrega de documentos recibidos.
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2. Distribucién de documentos internos

¢ Identificacién de dependencias

e Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

e Registro de control de entrega de documentos internos.

3. Distribucion de documentos enviados

e Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional,

correo electrénico, aparto aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.

e Meétodos de empaque y embalaje.

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

e Control y firma de guias y planillas de entrega.

e Inspeccion de devoluciones.

e Organizacion mensajeria externa.

e Registro de control de envié de documentos.

6.3.3. Tramite de los Documentos.

En esta etapa cada secretaria o dependencia que, en cumplimiento de sus funciones,

realiza el estudio y respuesta de las solicitudes teniendo en cuenta los tiempos de

respuesta establecidos para cada caso. Dentro del tramite de documentos es importante

el manejo de la Tabla de Retencién Documental de la Unidad con el fin de realizar el

debido control en la Administracion de la informacion.

Ver: Procedimiento para el Tramite Documental.

6.3.4. Organizacién Documental

La organizacion es un conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y

descripcion documental de la entidad, como parte integral de los procesos archivisticos,

para lo cual se estipulan los siguientes parametros:
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6.3.5. Clasificacion

La clasificacion labor en la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (Fondo, Seccion y Subseccion), de acuerdo con la estructura de

la alcaldia.

La documentacion debidamente clasificada debe reflejar la mision, objetivos y el

funcionamiento de la Entidad.

Clasificar implica, identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta las

unidades administrativas y funcionales de la alcaldia.

La clasificacion debera basarse en la aplicacion de los principios de procedencia y de
orden original para la identificacion de las categorias y grupos que refleja la estructura
organizacional de la alcaldia, a su vez poder identificar las funciones asignadas a las

dependencias y los procesos que desarrollan dia a dia.
Identificacion

e Como identificar las dependencias generadoras: La identificacion de las
agrupaciones documentales, se realizara con ayuda de los fondos, secciones y
sub-secciones a partir de los actos administrativos de creacion de la Alcaldia.

e Series documentales: Las series se identifican con las funciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de la mision de la
entidad, se tendra como base los tramites de las dependencias, procedimientos

administrativos y produccién documental.

6.3.6. Ordenacion documental

consiste en la unién y organizacién fisica de los documentos dentro de las carpetas y

cajas de los diferentes archivos.
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6.4.

La informacion clasificada se debe ordenar en cada una de las unidades
documentales pertenecientes a una serie o sub-serie segun la Tabla de Retencién
Documental,

Aplicar el método apropiado de organizacion de los documentos teniendo en
cuenta el tipo de informacién que se esta ordenando, estos puede ser alfabético,
numeérico, cronolégico, ejemplo los decretos se ordenan consecutivamente del

001 al N numero.

Descripciéon Documental

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que

permite la identificacion, localizacion y recuperacion de la informacion de manera

eficiente y concreta.

Andlisis de informacidn y extraccién de contenidos.
Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

Actualizacién permanente de instrumentos.

6.4.1. Apertura de Carpetas

Identificando las Tablas de Retencion Documental correspondiente a la
dependencia se procedera a ubicar la serie y subserie correspondiente a los
documentos agrupados.

Los documentos deben reflejar el trAmite de manera secuencial, esto quiere decir
que el documento més antiguo debe aparecer al abrir la carpeta y al final se debe
encontrar el documento mas reciente.

Se debe utilizar ganchos legajadores transparentes 100% plasticos, para
perforaciones de 7y 8 cms.

Hacer apertura de carpetas, tantas como sean necesarias abrir.
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e Para el orden de los documentos en las respectivas carpetas haga una
distribucion secuencial de las gavetas de su archivo o de las bandejas de la
estanteria, esta debera ir debidamente numerada de arriba hacia abajo.

e Distribuya las carpetas en las gavetas o estanterias teniendo presente el orden
de codificacion; es decir de forma ascendente, como se encuentra en las Tablas
de Retencion Documental.

e La carpeta debe contener un maximo de 200 folios (documentos), si excede dicha
cantidad debe de abrirse una nueva carpeta con la identificacién tal como aparece
en la carpeta inicial e indicando que es la continuacion que con el nimero 1/3,
273, 3/3... segun la cantidad de carpetas que sea necesario utilizar para el

expediente.

Foliacion de documentos: Procedimiento que consiste en la asignacion de namero
consecutivo partiendo de 1 a N nimero, a cada uno de los documentos que comprende

la carpeta o expediente. Se debe utilizar lapiz nGmero 2 mina blanda.

El nimero se escribe claro en la parte superior derecha, sin enmendadura y sub

divisiones ejemplo: (1, 1A, 1B, etc.).

6.5. Organizacion de series documentales especiales
En algunas series documentales existe unos documentos pre determinados que deben
reposar en el expediente, por tal motivo se ha elaborado una hoja de registro y control

de documentos con el fin de garantizar la integridad de la informacién en cada carpeta.

Los procesos archivisticos aplicados responden a los de las demas series, tal como son
la alineacion en la parte superior, ordenacion, foliaciébn etc. Pero sobre ciertos

documentos prima el orden en que se ha establecido en la hoja de control.

6.5.1. Organizacion de las Historias Laborales
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En cumplimiento de la Circular 004 de 2003, emanada por el Archivo General de la

Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se aplica la organizacion

de los documentos que componen cada expediente en el orden correspondiente:

X/
L X4

X/
L X4

X/

X/

X/
L X4

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.
Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica).

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo.

Acta de posesion.

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracion de Bienes y Rentas.

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcidbn en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion de Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporacién a otra

entidad, etc.
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El volumen de documentos establecidos por unidad de conservacion es de 200 folios

adicional, en cada historia laboral se debe registrar los documentos en la hija de control.

6.5.2. Organizacion de expedientes de Contratos

Teniendo en cuenta el tipo de contrato o convenio a realizar existe un listado de
documentos que se debe contener cada uno de estos los siguientes son los tipos de
contratos elaborados y ejecutados por la Alcaldia Municipal de Sutatausa

% Contrato de Seleccion Abreviada Menor Cuantia.

% Contrato de Concurso de Méritos.

% Contrato de Prestacion de Servicios Persona Natural.
% Contrato de Prestacion de Servicios Persona Juridica.
% Contrato de Minima Cuantia.

% Contrato de Compra de Lotes.

% Contrato de Suministro.

% Contrato de Arrendamiento.

% Convenio Interadministrativo.

% Convenio Interinstitucionales.
Ver: Procedimiento Organizacion de Documentos de Archivos de Gestion

6.5.3. Consultay préstamo de Documentos

Procedimiento que permite tener acceso a los documentos custodiados por el archivo de
gestién o el archivo central y por los cuales funcionarios o ciudadanos requieren para el

desarrollo de actividades.

Los pasos para la consulta de documentos han sido establecidos teniendo en cuenta la

importancia y restricciones que se generen en la informacion:

Solicitud para usuarios internos:
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Establecer si la informacion se encuentra en custodia del archivo central, esto se
realiza a través de la revision de los inventarios documentales colgados en el
modulo de gestion documental.

Diligenciar el formulario de consulta, con los datos correspondientes a la carpeta
o documentos solicitados.

Enviar el formulario al archivo central, donde se dara inicio el proceso y se
informara dentro de los términos establecidos, la disposicién de los documentos

solicitados.

Solicitud para usuarios externos:

X/
L X4

Presentar la solicitud de manera escrita, correo electronico, si es verbal o
telefénica diligenciar formato de solicitud a nivel de la consulta son: informacién
clara del tipo documental requerido (acta, resolucion, contrato etc.), fecha a la que
hace referencia el documento, datos claros del solicitante,

Busqueda de la informacién por parte del funcionario encargado.

Verificacion de restricciones de acceso a la informacion.

Notificacion al usuario del resultado de la consulta.

Consulta de documentos: Se dispondra al solicitante la informacion para que
revise el expediente en la sala de consulta del archivo previa presentacion del
documento de identidad. Para la expedicion de copias se notificara al solicitante
que se encuentran disponibles los documentos para reproduccién. (Los mismo

pueden ser enviados medio digital via correo electrénico)

Los requisitos para el préstamo de documentos han sido establecidos teniendo en cuenta

la importancia y restricciones que se generen en la informacion, de tal modo que solo los

funcionarios pertenecientes a la administraciéon municipal y con base a sus funciones se

realizara el debido tramite.

6.5.4. Devolucién de documentos.
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Una vez realizada la consulta, el funcionario encargado del préstamo realizara la
respectiva verificacion, la cual consiste en establecer la integridad de la carpeta, nUmero
de folios con el fin de que no posean faltantes, estado de los documentos que no presente

mutilacion o impregnacion de elementos que aumente el riesgo de deterioro.

Ver: Procedimiento para Consultay Préstamo de Documentos.

6.5.5. Conservacion de los Documentos

Se define como el conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de

los documentos que se entrega en custodia al archivo.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados

para el archivo y sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.
Ver: Procedimiento de Conservacion Documental.

6.6. Disposicion Final de los Documentos.

Esta etapa se presentan las diferentes acciones que se deben realizar a las series
documentales una vez cumplido el tiempo de retencion dentro de la Tabla de Retencion
Documental (T.R.D) o Tabla de Valoracion Documental (T.V.D) de la Alcaldia Municipal
de Sutatausa. A continuacion se relaciona las diferentes acciones que se pueden aplicar

a los documentos:

« Conservacion Total
< Eliminacion

% Seleccion
Ver: Procedimiento Disposicion Final de Documentos

6.6.1. Transferencias Documentales
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La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un

archivo a otro, segun el tipo de transferencias estas puede ser primarias o secundarias.
Transferencias Primarias:

Consiste en el traslado de los documentos que se encuentran en las diferentes oficinas
pertenecientes a la Alcaldia Municipal de Sutatausa, hacia el archivo central con base a

los lineamientos y procedimientos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

6.6.2. Transferencias Secundarias:

Actividad relacionada con él envié de los documentos que se encuentran en el archivo
central y que por su valor deben ser conservados de manera permanente en el archivo
histdrico, las transferencias secundarias resultan de los procedimientos establecidos en

las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental.

6.6.3. Procedimiento y preparacion fisica para el traslado de documentos

Para la recepcién de las transferencias documentales por parte del archivo central, se
exige el cumplimiento de unos lineamientos que permitan garantizar la correcta
conservacion de los expedientes, el control y recuperacién rapida de la informacion para
lo cual se ha elaborado un instructivo que permite a los responsables de la informacion

dar cumplimiento a estas directrices.

Ver: Guia para la Transferencia Documental Primaria

7. Control de cambios
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