cﬁa';ﬂaa,o do ‘%’aé

INSTRUCTIVO
ORGANIZACION
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
EN LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEL MUNICIPIO DE
SANTIAGO DE CALI

“Por una Cali segura, productiva y social. Ti tienes mucho que ver”



' ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
DE SANTIAGO DE CALI

COMITE DE ARCHIVO
Creado mediante Decreto 0674 de 2000 , modificado por el 0534 del 2001

SECRETAR{A GENERAL . OFICINA ASESORA DE INFORMATI_CA Y

Dra. Maria de] Mar Machado Jiménez TELEMATICA
: Ingeniero Electrénico, Gilber Corrales Rubiano

DIRECCION JURIDICA DEPARTAMENTO DE PLANEACION
Dr. Miguel Angel Arias Baquero Arquitecta, Fabiolz Aguirre
SECRETARIA DE CLULTURA JEFE DE GRUPO DE ARCHIVO
Dra. Mariana Garces de Cérdoba Dra. Amanda Acosta Manzano
Seoreiania
COMITE EDITORIAL ’ ALCALDE
APOLINAR SALCEDO CAICEDO
— Amparo Chévez, Valorizacion ¢ Infraestructura vial — Maria del Mar Machado J, Secretaria General
= Claudia Moreno, Planeacién Municipal ~ Maria del Rosario Pefia, Directora de Hacienda
— Martha Lucia Triana, Direccidn Juridica — Fabiola Aguirre, Directora de Planeacion
— Sandra del Pilar Zuluaga, Hacienda — Miguel Angel Arias Baquero, Director Juridico
— Amanda Rivera, Hacienda — Dario Villabona Nieto, Director de Control 1. Disciplinario
— Héctor Victoria — José Manuel Vergara, Director de Control Interno
— Rodrigo Borrero, Control I. Disciplinario — Inés Femanda Caicedo, Directora Dagma
— Carlos Freddy Garcfa, Transito — Patricia Berm{idez Herrera, Directora d¢ Desarrollo
- — LuzMarina Garcfa, Gobiemo, Convivencia y Seguridad Administrativo
— Claudia Agudelo, Desarrollo Administrativo ' — Gitber Corrales Rubiano, Asesor de Informética
— Silvio Unigarro, Educacion — Lida Marfa Roldan, Asesora de Comunicaciones
— Francisco Antonio Galviz, Asesor de Fomento
COORDINADOR EDITORIAL - — Alberto Zuluaga, Protocolo y Relaciones Pablicas
Disefio y Diagramacidn — Henry Molina Mogollén, Asesor Alcaldia
Mayer Landazuri — Rodrigo Ordéfiez Ochoa, Asescr Alcaldia
' - Carlos Alberto Rojas, Asesor de Paz
Impresion ) — Juan Carlos Dorado, Asesor Cali Social
Tecnigraficas Tel.: 883 8869 — Hemin Sandoval Quintero, Secretario de Educacion

— Eduardo Cruz Femandez, Secretario de Salud
— Maria Cristina Zapata, Secretaria de Desarrollo Territorial
— Lumis Eduardo Lian Armana, Secretario de Vivienda Social
— Rodrigo Santiago Pérez, Secretario de Deporte

. — Germén Medina Scarpeta, Secretario de Infraestructura y

. ’ Valorizacién

— Miguel Angel Mufioz, Secretario de Tréansito
— Miguel Yusti, Secretario de Gobierno



Alcaldia Santiago de Cali,
Secretaria General
Archivo General del Municipio de
Santiago de Cali 2006

Version 01

1.000 ejemplares

Este Documento es propledad dela
Admunstracmn Central del Municipio de Santiago de Cali.
Prohibida su reproduccion.



Sontiage b ol

Secretaia General

Instructivo Organizacién
de los Archivos de Gestion en la
Administraciéon Central del
Municipio de Santiago de Cali

Sistema Municipal de Archivos
Programa de Gestion Documental
de la Administracién Central
2006



CONTENIDO

1. GENERALIDADES Pag.

1 Notas generzales

2 Introduccion

3 Objetivo del Manual de Archivos de Gestion

4 Alcance del Manual de Archivos de Gestidn

.5 Funciones del Archivo de Gestion

.6 Principios basicos y responsabilidades del Archivo de Gestién
7 El Mapa Documental

§ Produccién Documental

% Recepcién de las Comunicaciones oficiales

.10 Tabla de Retencion Documental i
.11 Defmiciones

2.  ORGANIZACION

2.1 METODOLOGIAS PARA LA FORMACION DE EXPEDIENTES
2.2 Identificacidn, seleccion y valoracién documental

2.3 Clasificacién de documentos

2.4 Ordenacidn de los documentos en las carpetas

2.5 Foliacién de documentos 2.6 Marcacion de carpetas

2.7 Recomendaciones
L%

3. TRASLADO DOCUMENTAL DE LAS OFICINAS AL ARCHIVO DE GESTION
4. SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL. ARCHIVO DE GESTION

5. ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION

3.1 Condiciones de los depositos

3.2 Recepcion de Documentos en el Archivo de Gestion

5.3 Servicios de Consulta en el Archivo de Gestién .

5.4 Preparacion fisica de los Documentos a Transferir al Archivo General

6 ANEXOS
6.1 Flujos de informaci6n de los procesos de 1a Gestion Documental

7 BIBLIOGRAFiA

8 FUNDAMENTOS LEGALES Y TECNICOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION



INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION _ NOTAS GENERALES

NOTAS GENERALES

En la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali, la
conservacion de los bienes documentales, en diferentes soportes, es una
herramienta  para institucionalizar e instrumentar las decisiones
administrativas y agenciar al Estado Local en el servicioal c1udadano

La génesis de la meta incluida en el Objetivo 5 del Plan de Desarrollo, es el
resultado de la investigacién sobre la produccion documental en la Alcaldia,
realizada por un grupo de profesionales de las dieciséis dependencias de la
‘Administracion Central; desde mediados del 2001 hasta 2002 que concluyd
con la elaboracion, presentacién y aprobacion de las Tablas de Retencién
Documental, mediante el Acuerdo 007 del 22 de diciembre de] 2003

Llama la atencién, ‘que durante el andlisis, muchas preguntas tomaron por
sorpresa a los servidores publicos, que participaron activamente en este trabajo,
y que fue necesario detenerse a investigar como: 'la legislacién inherente a cada
documento para  diferenciar entre el valor legal, fiscal, técnico y
Adm1mstrat1vo del documento del valor histérico; redefinir el concepto de
documento, pues era concebido en papel, sin tener en cuenta los nuevos
soportes; resaltar el concepto de archivo total, dado que se pensaba solo en‘los
depésitos, sin :considerar  procesos como la produccion, recepcion,
distribucion, tramite y la consulta, obviando las clases de archivo, desde su
formacién; asi como el volumen y sus condiciones'de almacenamiento

De alli que este~ estudio documental sirvié de linea de base para la
formulacion del Programa- de Gestion Documentalten la Administracién
Central, teniendo en cuenta  los procesos de Recepcion, Produccion,
distribucién, tramite; consulta y custodia  de la informacién en diversos
soportes conforme a la normatividad vigente sobre la archivistica y asi
aprovechar la diversidad tecnolégica protegiendo *los recursos informaticos
en cada una de las etapas de su ciclo de vida, fases, definidas en la Tabla de
Retencién Documental y considerado por el Sistema de Archivo de la
Administracién Central de acuerdo con las funciones y responsables
especificos determinadas en la Ley 594 del 14 de julio del 2000  Se puede
. concluir que lo que se  inicié para cumplir con el deber ser de la institucion,
permitié recalificar ld gestion del. documento como un factor de Calidad".

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santisgo de Cali. Prohibida su reproduccién.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION GENERALIDADES

INTRODUCCION -

Existe diferencia entre Almacén de papeiesy Archivo. EL almacén de papeles
conticne documentos apilados, diarios, boletines, fotocopias. Pocas personas
saben lo que hay; los documentos llegan como pueden cada persona conserva

-0 elimina lo que le parece oportuno; es dificil encontrar y. consultar un

documento; todo el mundo puede acceder, no hay normas ni de archivo ni de
clasificacion. !

Enel Archivo se conservan documentos unportantes cla31ﬁcados ordenados,
inventariados descritos, para lo cual cuenta con un responsable que los
custodie, los conserve, ofrezca servicios de consulta y -préstamo de la
documentacién con oportunidad. . . :
El Archivo General de la Nacién de Colombia, ente rector de las politica
archivistica y coordinador del Sistema Nacional de Archivos, avanza con
propuestas metodolégicas sobre la funcién archivistica, que contnbuyen aque
los servidores piiblicos cumplan con las responsabilidades que establece la
Constitucion Nacional, la Ley General de Archivos, y demas}nonnatmdad
vigente. De alli, que los archivos se constituyen en centros activos de
informacion que custodian documentos producidos en el- gjercicio de
determinada funcién, y posibilitan a los administradores el conocimiento de
las actuaciones de sus antecesores, ya que una decision inconsulta solo podra
producir resultados distantes, repeticiones innecesarias y duplicidad de
trabajo. . : D
El Manual para la Organizacién de los Archivos de Gestion, fue preparado por
el Comité de Archivo, presidido por la Secretaria General, con el propdsito de
suministrar a los servidores piblicos de la Administracién Municipal del
Municipio de Santiago de Cali, un panorama general para la aphcamén de la
Tabla de Retencién Documenta] y estandarizar la recepcion,; elaboracion,
distribucion, organizacion y custodla de la informacién en cada una de las
dependencias. o K |"

Y | 2
La elaboracién del documento obedece a la compilacién de circulares
normativas emitidas por la Secretaria General, y divulgadas ante el Comité
Técnico de Archivo, mediante asesorias, ]omadas de capacitacion y asistencia
técnica sobre ‘las politicas, principios, y procedimientos i archivisticos
establecidos por el Archivo General de la Nacién ’

b
f
¢
i

[
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GES_TIC)N - . . - GENERALIDADES

Se espera que la primera version de este manual sirva de material de apoyo a
todas las dependencias para normalizar los recursos informaticos en la
Administracion Central, por tanto su  mejoramiento sera continuo y consta de
ocho breves capitulos que sefiala laruta dela gestién documental.

El Capitulo primero describe el objetivo, el alcance, las funciones, principios
basicos, responsabilidades y responsables de los archivos.de gestion, también
alude a las politicas para definicion de la tipologia documental, recepcion, y
definicién de términos archivisticos utilizados en la primera ctapa del ciclo
v1tal del Documento. -~ .
El segundo capitulo hace referencia a la metodologia para la formacion de los
expedientes incluyendo los pasos de tareas como la valoracién, seléccion,
clasificacién, ordenacion, foliacion, descripeion de documentos, marcaciénde
carpetas y recomendaciones.

' . o.r
El tercer capitulo indica el procedimiento para efectuar traslados
documentales de las oficinasal Archwo de Gestién.

v

*

Enel cuarto capltulo se establecen los requisitos que deben cumplir las oficinas
para la solicitud de documentos custodiados en el Archivo de Gestion.

El Quinto Capitulo éxplica las condiciones basicas de los depdsitos de archivo,
las tareas basicas para la recepcién de documentos, servicios de consulta y
. preparacion fisica de los documentos para transfenr al Archivo General del
Mum(:lplo .

ra
H

I z . f - . . !I - - v ) *
En el capitulo sexto se anexan flujos de informacién de las actividades de la
gestidn documental, 1nstruct1vos para produccion de ‘documentos y aspectos
complementanos

o~ ’

En los Capitulos séptimo ¥ octavo se mencionan blbhograf' ia, asi como, los
fundamentos legalesy técnicos paralaelaboracién del manual.

. .
4 . . . - '
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

GENERALIDADES
L _ OBJETIVO

Unificar criterios sobre la recepcién, produccion, distribu;ci()n, tramite,
consulta y custodia en la primera etapa del ciclo de vida de los documentos ¢n
todas las dependencias de la Administracién Central del Mummplo de Santiago

de Ca11 _ o :
- . " + -

2. ALCANCE | | ] i

Contar con una herramienta para ‘que las dependencms orgamcen la
documentacion institucional y sea recuperable para uso de la administracion
de tal manera que testimonie hechos, obras, documenten la ;personas las
instituciones, ademés que sean garantes de derechos, deberes Y. fuentes de la

historia.
3. FUNCIONES DEL ARCHIVO DE GESTION [

o Garantizar condiciones ambientales, operacionales, asi como ]|la mtegndad
autenticidad, fidelidad, seguridad, perdurabilidad, inalterabilidad de Ia
informacioén contenida en nuevos soportes y prestacion ;de servicios
archivisticos.

¢ Responder por la aplicacion y actualizacion de las Tablas Ide Retenmén

k

Documental de la Dependenma y el mapadocumental. ‘ l

. Vela'r por la correcta elaboracidn, recepcién, distribucién, trém%ite y consulta
de los documentos de acuerdo con los lineamientos del Archivo General del
Municipio, ladependenciacoordinadora del Sistema de Gestlon de Calidad y
la oﬁcma de Informaticay Telemitica. . i -
o Preservar y controlar todos los documentos tramitados en el Departamento
Direccién , o Secretaria hasta por cinco afios conforme a lo décretado en la
Tablade Retencnon Documental. -t

o Elaborary apoyar la ejecucion del plande traslados de los docu.:mentos delas
Subdirecciones, Subsecretarias o dreas, al Archivo de Gestion.

e Cumplir ¢l Plan de transferencias primarias al Archivo‘General del
Municipio de acuerdo con las pautas que éste establezca.

oCustodiar y ofrecer servicios de consulta de la documentacién del Sistema de
Gestionde la Calidad y Control interno. C) |

8 Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida sl reproduccidn.



INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION i ‘ GENERALIDADES

4, PRINCIPIOS BASICOS Y RESPONSABILIDADES PARALA .
ORGAN IZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Cada Departamento, Dlreccmn Secretaria, ha de mantener su archivo de
gestion en donde se custodie clasificada, ordenada y descrita. - toda la
documentacion originada por las actividades derivadas de las funcionesde la
dependencia (Art. 16 Ley 594 de 2000).

Cada Departamento, Direccion, Secretaria ha de asignar: un responsable para
la organizacidn, custodia y prestacion de servicios de consulta de suarchivo de
gestion, otro para la  recepcion de las comunicaciones oficiales y un
profesional que entre sus funciones ‘sea.la ‘de velar por €l manejo y
aprovechamiento de los - recursos 1nformat1cos ya sea en papel o en medio
magnético, de toda la dependencia.. : : :

Las Subdlreccmnes y Subsecretarias u oficinas deben enviar al Archive de
Gestidn los documentos que culminan el tramite, inventariados en el formato
unico y organizados de acuerdo a las normas de este manual y el Plan de traslado
que establezca el Archivo de Gestion. Cada Subdireccion o Subsecretaria debe
identificar la documentacion informativa, de apoyo (para eliminarla cuando
pierda utilidad). Debe diferenciar los documentos de vigencia administrativa,
(para trasladarlos al Archivo de Gestion).

Las Direcciones, Secretanas Subdnreccion'es y Subsecretarias son los
responsables de claborar, custodiar, conservar permanentemente  registros
que permitan certificar la existencia de un documento aunque éste no se haya
conservado. “De tal manera, que los formatosde registro se conviertan, enla
Administracion Central, en un instrumento juridico cuya finalidad es lograr
un sistema de control y de garantia externa e interna de los docuimentos que se
recepcionany se producen enlainstitucién.

Cada dependencia respondera por un Registro General de entrada y salida de
comunicaciones (manual o electrénico) y varios registros auxiliares. Ademas
las dependencias deben mantener un sistema de control interno para aquellos
documentos que no sean objeto de registro. _

'
Cada dependenma respondera por tres agrupaciones documentales: 1. Los
dotumerntos Administrativos en tramite y vigentes (Documentos de decisién,
probatorios) 2. Los instrumentos de Control y 3. La documentacién del

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Caki. Prohibida su reproduccién.



INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION *_GENERALIDADES

Sistema de Gestion de la Calidad y Control Interno.

Los Directores y Secretarios de Despacho con ¢l apoyo de Subdlrectores y
Subsecretarios son los responsables de normalizar los tramltes de acuerdo a
las normas procesales y el profesional de apoyo al archlvo divulgari la
normalizacién del mismo y lo documentari con una "orden admlmstmtwa" la
cual se incluird como un anexo del Manual de Organizacion dg Archivos de

Gestion.

Es responsabilidad delos servidores publicos: registrar, tramitar, organizar,
conservar - suministrar oportunamente la documentacién de la ldependencia, ,
seguir las pautas y lineamientos impartidos por este Manual, igualmente las
nuevas reglamentaciones que establezca el Archivo General del Municipio.
También estan obligados a "trabajar sujetos a las mas ngurosas normas de la
ética profesional disposiciones que regulan su labor, actuarin gmados por los
valores de la Administracién Central, art. 1 5 Ley 594de 2000y el C6d1 go Unico

Disciplinario. ‘

5. MAPA DOCUMENTAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

Una vez al afio, el Archivo General del Municipio, reahzara con las
dependencias un estudio integral de la tipologia documental para garantizar
que la informacién sea oportuna, y evaluara la pertinencia de! los soportes
(impresos o magnético).que llegue a lg persona competente: con todos los
campos de informacién necesarios para‘fesueltos en el menor tlempo posible.
t

Las dependencias mformaran al Archivo General del Mummplo cuando un
documento entre en desuso o se incorpore un nuevo documento ya sea en
soporte papel o automatizado. '

6. PRODUCCION DOCUMENTAL

La estructura General de los documentos en la Administracién Central
atendera: las disposiciones legales que originan cada documento, las pautas del
Archivo General de la Nacion, divulgadas a través del Archlvé General del
Municipio, la oficina de Informitica y Telemética, las Normas Técnicas
ICONTEC, la Tabla de Retencién Documentaly laNorma Fundamental

E
|
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTIGON GENERALIDADES

7 RECEPCION DELAS COM UNICACIONES OFICIALES '

La recepcién de las comunicaciones oﬁc1ales en la Admm]stxaclon esta'
normalizada mediante el Decreto 0094 del 11 de marzo del 2003 y sdlo se
modificard o derogard por “disposiciones contrarias a lo estipulado en ¢l
Acuerdo 060 det 2001 del AI'ChlVO General dela Nac1on

8. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental de la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali, fueron aprobadas mediante Acuerdo 007 del 22
de diciembre del 2003, adoptadas y divulgadas en el Decreto Municipal 0850
del 21 de diciembre del 2004, actuahzadas en ¢l 2005, con aphcacmn a partu-
del primero de enero del 2006. ‘

Las modificaciones a las Tablas de Retencién”documental que surjan de
aplicacion, o cambios en-la organiZacion interna de la dependencia deberéan
presentarse ante el Comité de Archivo de la Institucidn para - su evalua(:lén y
aprobacion. : ‘ .

Los Directores y Secretarios de Despacho son los responsables de la aplicacion
de la Tablade Retencién Documental.

9. DEFINICIONES
DOCUMENTO: Todo soporte que contiene informaciéﬁ

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Soporte modlﬁcado por un texto aél
adherido que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene
como ﬁn impartirunaorden o probar algo.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro electrénico de
informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanecen en estos medios durante su ciclo vital, producida
poruna institucién en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme alos
pr1nc1p1os y procesos archivisticos.

Este Documento es propiedad de la Admitistracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproducsién. 1 1
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION . { _GENERALIDADES

RECEPCION DE “DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de

verificacién y control que se reahzan para admitir documentos que remitidos

por.una persona o una entidad. . ,

¢ . %
RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: asignacion. de
nlimero Gnico a las comunicaciones recibidas dejando constanma delafechay
hora de recibo con el propdsito de oficializar su tramite y curnpllr con los
términos de vencimiento que establezcala Ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento
por medio del cual las entidades ingresan en sistemas! manuales o
automatizados todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos como: numero de radicacion, responsable del tramite, an!exo, resumen
del tramite, fecha del tramite, cédigo, competente, entre otros. I :

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Diferentes momentos d:el documento
desde su recepcién o produccion y la causa del poco o mucho uso y su
decrecimiento del valor, que por lo tanto determina la formacién de los archivos
ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una institucion en el transcurso
de su gestién. . . -

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de ‘documentos : electrénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una institucion
en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién producida y
recibida por las dependencias de la Administracién Central paradar respuestaa
la solucién de asuntos, someterla a continua utilizacién y consulta por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Se conoce como: Archivo
Administrativo, Activo, de Plamﬁcacmn y tramite, primera fase del ciclo
v1taJ del documento b .

i

DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION: Lugarl destinado,
exclusivamente para la Administraci6n, organizacion y conservamén de las

- Series documentales de una dependencia, una vez que finaliza el tramite, de

acuerdo con los tiempos de retencién estipulados en la Tabla ae Retencion
Documental (TRD) ]

+
T
i

i
r
]
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION i . - — GENERALIDADES

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de alta direccion de la
. Administracion Central, responsable de definir los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos.y técnicos de los archivos.
Esta conformado por ¢l Secretario General quien lo preside, Director Juridico,
de Planeacion, Asesor de Informatica y Telematica, Secretario de Cultura,
control interno, con voz pero sin voto y unArchivista.

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE GESTION: son las labores
necesarias para laorganizaciénde las agrupaciones documentales detodas las
subdivisiones de la Seccién .

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE. GESTION: Formacion de
expedientes Clasificados, ordenados, descritos, conservadosy custodiados.

CLASIFICACION: La Clasificacién agrupa documentos semejantes con
caracteristicas comunes, teniendo como base la estructura organico funcional
de la institucion y los trdmites administrativos que adelantan las dependencias
en el ejercicio de sus funciones. Ejemplo, Fondo Alcaldia, Seccién: Secretaria -
de Gobierno, Subseccién: Subsecretaria de Policia y Just1c1a, Serie: Acta,
Subsene Acta de Conse]o de Segundad

La clamﬁcaclon dice cuales son los documentos de cada seccion, Subsecc1on
funcién, Seric Subserie y tipos documentales. -

CUADROS DE CLASIFICACION: Son esquemas que reflejan la
jerarquizacion y- clasificacién dada a la documentacion producida por una
institucion.  En ellos?se registran las Secciones Subsecciones, Series::
Subseries. Los cuadros tendrin tantas casillas: como secciones y
Subsecciones haya .en la entidad, en concordancia con el orgamgrama
institucional.

En el cuadro de clasificacion deben distinguirse, por medio de la codiﬁcaci()n_
dos niveles: El primero identificando la’ estructura-de la institucién 'y
corresponde a-las secciones y Subsecciones. Y el segundo a las Series y
Subseries documentales, es decir a los testimonios de las actividades
desanolladasencadaoﬁcma ' o D I

: FONDO La totahdad de la documentacmn produmda por cada una de las
dependencias de laAdmmlstracmn Central. - ’

]
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION GENERALIDADES

SECCION: Cada una de las Dependencias de la Admmlstracmn Central del

‘Municipio de Cali. _ i o ¥ L .

SUBSECCION: Cada una de las Subdirecciones o Subsecretanas de una
Seccion. . . ;: .
SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales c{e estructura y
contenido homogéneo que reflejan las funciones y actividades.desarrolladas
por las dependencias para €l cumplimiento de los objetivos por Secciones y
Subsecciones. ,

SUBSERIES: Conjunto de documentos que forman ‘parte de una SERIE
producidos enacciones administrativas semejantes. }
|

TIPO DOCUMENTAL: Cada uno de los documentos que conforman la
Serie o Subserie documental. - .}

'
¥ LN

. ORDENACION: Es el resultado de la c1a51ﬁca016n Deitermma qué

documentos van primero y cuiles van después. Establece con claridad las
relaciones entre los documentos de una serie, es decir hace referencia a-la
secuencia, a las relaciones de causa-efecto, continuidad e interdependencia
entre los documentos de una serie. La ordenacion es el testimonio de la gestién,
de lo trdmites que dieron origen a tales documentos, reﬂeja la dinamica
administrativa. :
-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: instrumento reglamentado
por el Archivo General de la Nacidn para establecer responsabilidades sobre el
manejo de los documentos, ejercer estricto control sobre la produccion,
organizacion y utilizacion de los documentos en cada una de las etapas del ciclo
de vida.

.- !
EXPEDIENTE: Conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo
asunto o materia, producidosamedida que se desarrollan los tramites.
FOLIACION: es la parte imprescindible de las tareas de Iorgamzacnon
archivistica que da fe de la responsabilidad de los productores de los
documentos. La foliacion consolida la ordenacion. Es también constitutiva - del’
Inventario Unico Documental, requisito ineludible para los traslados y
transferencias primarias (de las oficinas al Archivo de Gestion y de éste al
Archivo General del Municipio).

|
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION : - ORGANIZACION
. i FORMACION DE EXPEDIENTES

EXPEDIENTE Es la unidad archivistica en la que se retinen los documentos
relacionados con. un mismo asunto, los cuales se deben organizar
sucesivamente, en el orden en que se desarrollen las actuaciones
administrativas que dan lugar a su produccién. Un expediente puede estar
contenido en una o varias carpetas (unidades de Conservacion) y la foliacion se
efectuard de manera consecutiva numerando la totahdad de folios del
expedlente

. Nl
> LN 1

2. ORGANIZACION

3 - ) =

2.1 METODOLOGIA PARA FORMACION DE EXPEDIENTES

1. El primer paso para la formacion de los expedientes es conocer las
funciones y los servicios que identifican la Dependencia que generan los
documentos. Solo a partir de este conocimiento se puede pamc:par activamente
en los pasos 31gmcntes e

- r
+, o \

2. -El segundo paso es diferenciar los documentos de apoyo informativo,” de
la documentacion propiamente archivistica. Sigaeste esquema:

v

Idenhhc.auon de la
documentacion
T Y ' —
. _ Documentacion
Documentos de - Libros o formatos Administrativa en
= |apovo ¢ informacion de registros E tramite v vigente
auxiliar ~ « Manuales o | ¥
automatizados — .
v , : Ofganizacion
Ordenacion ‘ _ ' ¥
- TR ' | Descripeion
! Eliminacion : Yy
G o * | Traslado al Archivo |
. i de Gestion
. . +
Transterencia Archivo
. General

it . ’
2.1 Documentacién Admlmstratlva en tramite y v1gente Existen documentos
de decisién y documentos probatorios. Es importante identificarlos para

conformar los expedientes simples (un solo tipo documental) o complejos
. (varios tipos documentales).
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION - DRGANIZACION
: : ‘ FORMACION DE EXPEDIENTES
|

2.1.1 Son documentos de Decision los que contienen una declaracion
voluntad de un directivo sobre asuntos de su competenma Decretos,
Resoluciones, ordenes admmlstratwas memorandos, conceptos juridicos y

técnicos. 1

2.1.2 Los documentos probatorios comunican la existencia de eventos,
declaraciones de juicio sobre cuestiones de hecho o de derecho que sean objeto
de un procedimiento administrativo o actos a otras personas, o instituciones,
ejemplo comunicaciones, notificaciones, publicaciones, actas certificados,
informes. !

t

2.2 Documentacién de apoyo informativo Los documentos de apoyo
informativo existen en todas las oficinas y podemos definirlos como el
conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de ayuda a la
gestion administrativa. Normalmente se trata de publicaciones, fotocopias de
legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas, etc, que se
conservan por su funcién informativa, y deben ser eliminados en las propias
oficinas, una vez hayan cumplido su misién informativa. Nunca se han de
transferiral Archivo de Gestion.

2.3 Librosoformatos deregistro (manuales o automatizados)

El registro, esun instrumento juridico, cuya finalidad es lograr un sistema de
control y de garantia externa e interna de los documentos que se recepcionan
en la Administracién y de los documentos oficiales que se envian a otros
organos o a particulares. El registro permite certificar la ex1stencna de un
documento aunque éste no se haya conservado.

' i
En la Administracién Central existe un Registro General (Radicacién) y
varios registros auxiliares en las Subdirecciones, Subsecretarias, oficinas o
grupos de apoyo Administrativo a los que se recurririn por ser fuentes
primarias de consulta y tienen retencién permanente. En estos se consigna el
recorrido y el trAmite de cada documento (instancias, convocatonas recursos,
requerimientos, cartas, memorandos etc). |

Lt
t

Sin embargo, la dependencia debe tener un sistema de control interno  para
aquellos documentos que no o sean objeto de registro, como actas informes,
memorias, notasinternas. :

e ————
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INSTRUCTIVO DE ARCHiVO DE GESTION ORGANIZACION
’ FORMACION DE EXPEDIENTES

3. Eltercer pasoparalaformacion de expedientes: Clasificacion

Clasificar implica, identificar la procedencia de los documentos teniendo en
cuenta la estructura organicay las funciones desarrolladas por laDependencia a
lo largo de su gestion, por lo tanto:

3. 1 Clasiﬁque el documento por concepto o categoria dentro de la estructura
jerarquicay logica, reflejada en lacadena de valor, el mapa de proceso y laTabla
de Retencion Documental. 4

| S - + b
. r &

3.2 Identifique a qué Serie pertenece dicho documento. ‘Puede ser que el
expediente ya exista o que sea necesario crearlo.

33 Icient{ﬁque aqué expediente de la Serie corresponde el documento.

3.4 Tenga en cuenta las siguientes observaciones: Los documentos sueltos no
pueden constituir un archivo, ya que no tienen sentido por si mismos. fuera del
contexto en que se generan. Lacorrespondenciano se debe clasificar y ordenar
por entradas y salidas, sino que cada carta debe irunidaasu respuesta.

La correspondenma tanto emltlda como. remblda, que forma parte de un
expediente, se ordena con dicho expedlente

La correspondencia que acompafia a una informacién importante, facturas,
informes u otros documentos, se archiva en funcién de esta informacion
adjunta.

S . ]

NOTA: La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte
de un expediente ni acompafia a una informacién importante, es decir, que se
limita a una informacion mas genérica. Se debe agruparen: -
] 4 -

Correspondencia externa: Cuando se trata de correspondencia entre
dependencias y personas o instituciones ajenas a2 la misma.

_ : : £
Correspondencia interna: Cuando se trata de correspondencia o notas interiores
entre las dependencias. : . *

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prchibida su reproduccién, 17



{ v RCHIVO DE GESTION 1 ORGANIZACION
h‘lSTRUCT ODEARC FORMACION DE EXPEDIENTES

1

4. Laordenacion de los documentos enlas carpetas - 1 ] K

La ordenacion determina qué documentos van primero y cuales van después, es
decir, el documento mas antiguo queda en la parte superior y el mas reciente
en la parte inferior. Asi, la instalacién de ios documentos en la carpeta es
l6gica, coherente y cronologlca, de tal manera que refleje el procednnlento 0
tramite seguido. Se recomienda:- , |

- : ol o,

4.1 Separar los documentos de apoyo e mformamén aux1]1a1' de los
documentos en tramite y vigentes y unirlos con el Cadigo. de la Tabla de
Retencion Documental. :

F]
I

4.2 Analizar el conjunto de Documentos para determinar cl numero de carpetas

que formaran el expediente. !
4.

4.2.1 Abrir carpetas temdticas para los documentos informativos, con la
codificacién de la Serie a la que pertenece (No confundir con expedlentes de
archivo que se tratardn mas adelante) : -
4.3 Abrir carpetas para instalar los documentos administrativos
cronoléglcamente 51gu1endo los pasos que se han dado durante su trdmite. El
primer documento serd el que le ha dado origen, postenormente se iran
aftadiendo los documentos que segiin el orden y su uso se vayan produciendo
hasta el que concluye el tramite, de manera que pueda reconstnurse el asunto de
que se trata. : |

i

Ejemplo: si se quiere ordenar la documentacion de las sesionesl, del Consejo
Gobierno:

El codigo y titulo de las carpetas del expedlente serd el correspondlente al de
las Actas del Consejo de Gobierno, tanto para la carpeta con los documentos de
apoyo e informacioén auxiliar, como paralacarpeta delasactas. 1

LaCarpetade las Actas, es administrativa, simple. La carpeta |de los anexos
es de apoyo e informacién auxiliar. Pero las dos conforman el expedlente de

Actas de Consejo de Gobierno. f

»

NOTA: Los documentos de apoyo e informacién auxiliar, se mstalan enAZy
los libros o revistas en estanterias abiertas o revisteros. En lo p031ble tenga

i
¥
}
I
1
i
]
]
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVQ DE GESTION : . ORGANIZACION
: FORMACION DE EXFEDIENTES

estos documentos, de consulta habitual, disponible Web para evitar
proliferacién de fotocopias.

* ¥ H

5. Quinto paso en la formacion de expedientes: Foliacion
La foliacién consolida la ordenacion, es parteimprescindible en la formacion
de los expedlentes pues da fe de la responsabilidad de los productores
documentales, ‘asegura la integridad, es constitutiva del Inventario Unico
Documental y requisito ineludible para los traslados al Archivo de Gestion, y
transferencias al Archivo General. Consiste.en dar un nimero consecutivo
desde el 1 a todos los folios “escritos.de una ‘unidad de conservacion
(expediente). Porello: .

Coloque el nimero en la parte superior derecha de cadauno de los documentos |
No repita, omita o deje de numerar algiin folio.

Si existe otra foliacion, ésta se anulard con una- linea diagonal( / )y quedara
como valida, latltima realizada. .

Cifrascomo 1A, 1B 1Bis,no deben utilizarse en la foliacion.

* Cuando los expedientes tienen anexos (planos, mapas, fotografias, impresos,
periddicos, revistas, discos, cintas, andios, videos, negativos, disquetes, etc. ),
estos deberan foliarse en el orden consecutivo que les corresponda y separarse
de donde proceden, dejando un testigo en el lugar de origen, como referencia
cruzada, en donde debe constar: Fondo, Secci6n, Subseccion, Serie y folio que
le corresponde. El mismo testigo o referencia cruzada debe dejarse donde se
ubique el soporte anotado (planoteca, mapoteca, planoteca, fototeca,’
hemeroteca etc),

NOTA: En el caso de expedientes con mas de una carpeta, la foliacion de la
segunda ser4 continuacion de la primera, Ejemplo: El contrato de la obra X esta
contenido en dos carpetas y el Gltimo folio termmo en 200, la segunda carpeta
iniciaraen 201.(esto favorece el retiro o ingreso indebido de documentos).

Las carpetas del expediente, se controlan, también consecutivamente. Para
continuar con ¢l ejempilo anterior, la carpeta que contiene los folios del 1 al 200 -
seralanumero 1 delcontrato de obra y la carpeta que contiene los folios del 201
en adelante sera la numero 2 del mismo contrato. ‘

-y

-
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION FORMACION DE EXPEDIENTES

i
o]
t
i
6. MARCAR : :

Para marcar AZ y Tomos, realice la siguiente distribuctén en el lomo:

' De 3 a 4 cm del borde: Fondo (Alcaldla Santiago
r de Cali, sin logo} codificacién de la Norma Fundamental

Tamaio: 12 seguido de la Seccion (Dependencia) Subseccion

(Subdireccién o Subsecretaria). i

»
&+ i

. f
< Codigo de la Tabla de Retenmé'n
Fuente: 36 ¥ Documental (Dependencia, Serte Subserle
y numero de expediente. - 1 .

i
t
'
H

ke

Fuente: 12 - b .
— Datos que faciliten la identificaciéon

del contenido . r
— I ’
I BET‘;""'&*P!;‘;;_&,_ . . . "
St Tokon,
.—".!i
/’ A l
© E) _‘WT‘I-: ' ~
T ] ’
' ) _{’;7 . . i
i 6.2 Para marcar Legajo horizontal
Fonde, . ‘ - T
Macroproceso, Proceso. Suliprocese ' 4 “
Seccion, o
Subseccion
ST -4

CdDI GO 'TRD, NU’IV;EI;O DE EXPEDIENIiE'

s !
1

Datos que identifiquen ¢f conterido; Tema. nombres, fechas, mimeroe fotiog, nimiero de carpetas. ubicacidn fistca del
expediente, nitmero d¢ carpeta de la unidad de conservacién %

)

13

L
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TIVO D 0 DE GESTION ORGANIZACION
INSTRUCTIVO DE ARCHIV FORMACION DE EXPEDIENTES

= ’ Fondo: Alcaldia Santiago de Cali (Sin logotipo)
Legajo Vertical " Nombre def: Macroproceso. Proceso. Subprocess
Seccion. Snbseccion (Dependencia, Subdi}'isiones)
i . - 3
3 v
ro1° .y
Codigo Tabla Retencion y
. : : NUMERO DE EXPEDIENTE
R j .
L]
. - i . i [ i
' L .
L Ee § .,
s R
En esta &rea consigne datos que faciliten la identificacién de su
contenido: fechas, nombres. nimero de folios, ubicacidn fisica v
ntinero de legajos del expediente. I
- F
RECOMENDACIONES ’

« Controle los expedientes en el formato tinico de Inventario Documental,
en los libros, formatos o software de registros especificos y/o generales,
indices de legajos e indices de paquetes.
» Elabore el indice de manera alterna al trdmite (de tal manera que cuando
culmine el tramite éste ya est4 elaborado).
o Instale una copia del indice en el legajo.
o Prepare una carpeta para conservar los originales de los indices e
inventarios
e De a conocer los criterios de formacion de expedientes y los instrumentos
de recuperacién de informacioén al personal comprometido enlatarea.

® Integre cada documento en su expediente desde el primer momento, ya
que transcurrido un tiempo, resulta mas dificil hacerlo con acierto.

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION ] ORGANIZACION

FORM ACIQN DE EXPEDIENTES

o Evite la extraccion de documentos de los expedientes en tramitaciéon a

solicitud de terceros, sin realizar un control de salida. Deje én su lugar un

testigo (hoja a color etc. Haciendo constar el nombre de la persona que se

responsabiliza del mismo, la fecha y las indicaciones que permitan

identificar EL. documento, para su posterior recuperacion. |

« Informe al personal de Archivo de Gestion cualquier modificacion a los

formatos establecidos en este manual. : ;

o Entregue al Archivo los expedientes de las unidades de conservacién

acogiendo los parametros ofrecidos por éstadrea. !
: |

INDICACIONES COMPLEMENTARIAS PARA LA ELABORACION
DE LOS DOCUMENTOS

e Omita errores técnicos, ortograficos, gramaticales y de puntuacion,
borrones, tachones, uso de liquid paper.

¢ Eviteresaltadores en los documentos ( Implden ia nncroﬁlmamon)

o Cercidrese de que las copias de los documentos produmdos gueden
firmadas {quedan sin soporte legal) . -*

¢ Por ningiin motivo coloque cinta pegante o transparente a documentos
rotos o deteriorados ya que estos acelera la destruccién y genera
MICroOIganismos.

¢ Cuando genere listados que dcban conservarse en el Archnro imprimalos

- con buenatinta.

¢ Escriba tinicamente con tinta negra en los documentos que deban
conservarse, no los raye.
o Tenga especial cuidado con la manipulacién del papel térm1co Tome
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INSTRUCTEVO DE ARCHIVO DE GESTION TRASLADOS DOCUMENTALES

3. REQUISITOS PARA EFECTUAR TRASLADOS
DOCUMENTALES DE LAS OFICINAS AL DEPOSITO DE
ARCHIVO DE GESTION -

El traslado es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de una
oficinaal archivo de gestidn de ladependencia.

L.as Subsecretarias, Subdirecciones, oficinas deberan trasladar al Depésito de
Archivo de Gestiébn los expedientes con los asuntos resueltos para
descongestionar las oficinas, evitar la acumulacién irracional de documentos
Y asegurar su control efectivo y ordenado. Estas  con apoyo de los
responsables del depdsito de archivo de gestidn, realizardn la preparacion
fisicadela documentacion siguiendo los siguientes pasos: .

1. péngase en contacto con el Archivo de Gestion para acordar las fechas de
traslado y aclarar dudas respecto a la forma de enviar la documentacion.

2. Realice  expurgo. Se recomienda hacerlo inmediatamente después de
cerrarse el- trAmite para evitar la acumulacion innecesaria de papeles en los
archivos de oficina. Si no se hiciera en este momento, se debera realizar en la
fase de preparaciondel traslado de losdocumentos al Archivo de Gestion .

Evite el traslado de:
: 1
Copias y - duplicados de documentos originales que estén plenamente
localizados. Ejem.: copias de actas cuyos originales se custodian en otra
dependencia. En caso de duda "no eliminar hastano confirmar".

Las copias y duplicados de documentacién contable, cuando los originales o
copias estén bajo la custodia del Departamento de Hacienda.

Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite 0 no contengan
informacién relativa a algin procedimiento administrativo.

Los borradores de documentes que se hayan utilizado parala elaboraciénde
un documento definitivo.

La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin
embargo, si que es muy importante enviar al Archivo un ejemplar de folletos,
carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas a las actividades

-
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DOS DOCUMENTALES

INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION . TRASLA

organizadas orealizadas porla dependencia. ‘

Ly )

Los catilogos y publicaciones comerciales recibidas.

L]

I
i
1
!
. . i
Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.
P !' g
Ladocumentacién de apoyo informative u otras publicaciones oficiales.

3. Realice las siguientes tareas:

o Reemplace AZ por Legajos.
¢ o Coloque untrozo de papel entre el gancho metalico y la documentacmn

¢ Elimine: Clip, ganchos de cosedora. !

o Reviselafoliacion.

« Forme paquetes conlos le gajos, por unidades de conservaclén entre 10)r

15cm. : !

o Elabore indice al paquete. l

« Amarre los paquetes con cinta faya azul turqui: de 2,5 cm de ancho que

abrace la unidad en sentldo vertical y horizontal, anudado ‘hacia la parte

superior.

e Marque la unidad de conservacion, en ¢l primer lega_]o para lo cual:

coloque una guarda adicional e instale los siguientes  datos: Fondo,

Seccion, Subseccion, Codigo de 1a Serie o Subserie, mimero de legajos o

carpetas, numero de folios del paquete, fechas extremas. (Espacm para

ubicacién fisica: Depdsito, Estante, caja, nivel).

e Prepare el inventario delos paquetes rollos o cajasen el formato tinico,
* - enoriginal y copia. |
NOTA . . . b -
Documentos de gran formato no deben doblarse, se colocaran horizontalmente
o enrollarse en tubos recubiertos de tela de algodén o papel neutro, con el
correspondiente indice. ¥ . b

Documentos de formato pequefio: conserve en bolsas con perforacmnes ven
cajas de archivo No. 12 conindices generales. : i :

i
Unicamente se empasta.rén Unidades de Conservacién de las Series con

tiempos de retencién superiores a diez afios, con criterios de orgamzaclon €
indizacién, con el apoyo del Archivo de Gestién. - I :

|
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS QUE

CUSTODIA EL ARCHIVO DE GESTION

I $- . PO
o Realice el inventario de los paquetes, rolloso cajas en el formato tnico,
en original y copia. . '

e Realice La entrega y recibo de la documentac:én COII_]UI‘IIO con el
personal del Archivo de Gestion, quien devolverd la copia del inventario
firmaday con la signatura topografica.

o Conserve la copia del inventario de traslados para consultas posteriores.

e Las copias del inventario de traslados han de ser guardadas y ordenadas

i
M

4. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS QUE
CUSTODIA EL ARCHIVO DE GESTION

Cuando las oficinas requieran consultar los = documentos trasladados al

Archivo de Gestion deben:

-~

o Consulte el inventario de traslados.

e Localice el formulario de solicitud de préstamo.

« Diligencie el formulario de Solicitud de préstamo.

e Envieel formulario diligenciado al Archivo de Gestién.

e Firme el formato de control de Salida de Documentos del Archivo de
Gestion.

e Devuelva la Documentacwn al Archivo de Gestion en el tiempo
acordado con el Archivo de Gestion. Si tiene razones para retener el
documento solicite por escrito prorroga. |

¢ Unavezdevuelto el documento Asegurarse de que el Archivo de Gestion
cancelelasalida.

NOTA

o La documentacion debe regresar al Archivo "de Gestién, sin
modificaciones. Si fuera necesario afiadir al expedlente algin documento,
el responsable de la unidad administrativa, dejara .constancia en la portada
de la carpeta correspondiente y advertita de ello al Archivo de Gestion.

e En caso de pérdida o deterioro de la documentacion, la responsabilidad
recae en lapersona de la umdad administrativa solicitante del préstamo.

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Munigipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVOS DE GESTION
i

i
3. CONDICIONES DEL DEP()SITO DE ARCHIVO DE'GESTION

" . I
El deposno de archivo de gestlén es el lugar destmado parala Admmlstramén
organizacién y conservacion de las Series documentales respctando la

procedencia (Seccion, Subsecciones, Seriesy Subseries) . o
. i

"o FEl deposito debe estar ublcado en las initalaciones de la|dependencia,
alejado de la humedad, el calor, bafios albercas, destlladores sotanos,
calefactores, calderas. En un sitio donde se pueda controlar ia luz solar, (los
efectos de las radiaciones causan dafiosirreversiblesenla docmnentacnon)
El espacio debe considerar ancho, fondo y alto, debe fijarse en ﬁmcion directa
con el volumen de la masa documental, contar con medidas de seguridad, en
donde sélo ingrese el personal encargado de esta labor. Independientemente,
en el mismo espacio, debe existir un 4rea para tareas archivisticas (limpieza,
depuracién, organizacién, recepcién etc); prestar servicios de consulta y
finalmente, el puesto de traba_]o del responsable del Archivo de Gestién.

o Evitar al méximo situaciones deriesgo: mstalacmnes eléctrlcas mlmmas
con sus controles e interruptores por fuera del recinto.

26 Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santisga de Cali. Prohibida su reproduccion. -
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION GRGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVOS DE GESTION

¢ Preverlainstalacion de extintores y extractores de-agua , alarmas, puertas
y rejillas de seguridad, equipos de seguridad de aire.

o Latemperatura debe oscilar entre 14 y 22 grados humedad relativa de
50% a60%,luz amﬁmal de 50 lux

e Los pisos deben soportar cargas: 750 kg/m2 Para estantes metalicos
fijos, de 2.20 metros de altura;1.300 kg/m?2 para deslizantes y compactos
(Rodantes).

»

o Lamaxima longitud de laestanteria serade 11 metrosy 1.90 m de altura.

o La separacion entre estanterias serd de orden de 1 metro en pasillo
principales y de 75 cm en pasillos secundarios. Y

¢ El personal en los depésitos de archivo debe ser altamente calificado, con
vocacion hacia el trabajo archivistico, conducta intachable y seguir los mas
rigurosos principios de la ética, capazde cumplir funciones como: Planear
los traslados de las oficinas, organizar el depésito de archivo, elaborar y
ejecutar los programas de conservacion preventiva y prestar servicios de
consulta, apoyar la gestién documental en la dependencia (Produccién,
recepcidn, distribucidn, tramite), velar por la aphcacmn de la Tabla de
RetencmnDocumental

Procedlmlento para recibir documentos trasladados de las eficinas al
Archlvo de Gestién

4

. Consulte la Tabla de Retencién Documental y conﬁrme Tiempo de
Retencion, tipo documental.

o Identifique el volumen, caracteristicas de ladocumentacién a trasladar
s Planifique el flujo de trabajo y aclare dudas sobre la remisién ™ Apoye y
asesore técnicamente a los productores sobre la prcpa.rac:on de la
documentacion a trasladar.

e Acuerdelafechadel traslado.

o Prepare el espacio fisico donde ubicara la documentacién trasladada.

e Coteje el inventario e indices con los paquetes trasladados en accidn
conjunta con losproductoresde los documentos. Compruebe que no falte
ningin documento, que estén foliados, y ordenados, (numenca,
cronologlca, alfabética, segun el caso). -

Este Decumento es propiedad de la Administracién Central det Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduceiéi:
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARGHIVOS DE GESTION -

e Agrupe los. expedientes de acuerdo con la ordenacion de! los asuntos o
actividades a los cuales se refieren. '
e Instale los expedientes en las estanteria.
o Asigne al inventario de traslados, el mimero del dep031t0 cstantey nivel
(signatura topografica) y haga constar en la copia que el Archivo de
Gestlon devolverd alaoficina, para facilitar futuras consultas.

NOTA:

La signatura sera utlhzada €omo referenc;a stempre que se sohc1te una consuita
o préstamo de documentacion al Archivo de Gestién. En caso de cambio de
signatura se deberé notificar a 1a oficina de procedencia de los documentos y.

consignar la nuevaubicacion.

tanto por la oﬁcma remitente, como por el Archlvo de Gestmn

5 Procedlm iento de préstamo de documentos

s *

Las coplas de los inventarios de traslados han de ser guardadas y ordenadas _

1. Proveaa las oficinas el formato de solicitud de préstamo de documentos

- 2.Radique la solicitud en €l control de salida de documentos.

3.Compruebe los datos de la solicitud con los inventarios de traslados e

indices de paquetes. - . - e

4.Ubique el documentoenla estantena "

5.Diligencia la Taljeta de Afuera y dejela en reemplazo de

retirado - b e ; .
6.prepare la documentacmn sollc1tada

7.Registre el préstamo de la documentac10n en el control

., documentos. .

SR

S

1 documento

‘

de salida de

8.Entregue la dc-cumentacmn previa firma. del responsable de la
devolucién, acordando fecha de envio al Archivo de Gestién dél préstamo.
9.Realice semanalmente los préstamos vencidos vy | solicite. la

documentacion a las oficinas.

10.Al recibir los documentos revise la integridad de la carpeta 0

documentos.

11.Descargue los documentos en el libro de control de salida de documentos

.una vez sean devueltos de las oficinas

NOTA

El formulano de SO]]Cltl.ld de prestamo incluye los 51gu1entes camp

28 Este Documento-¢s propiedad de la Administracién Centrel del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVOS DE GESTION

o Datosdel solicitante .
-Unidad admlmstratlva "
-Nombre del responsable que solicita.
-Correo electronico y teléfono del solicitante.

-Fechadelasolicitud
. Datos de ladocumentacion 4
0 -Descripcion (titulo de la serie y del expediente que se
, . requiere). o

T
5

g ‘ - Fecha del documento. _ -
- Signatura de la documentacion enel Archivo Gestion.
-Plazos, motivos de la solicitud etc.

- ) 4y
-Observaciones.

¥

« Datos de Control Interno del Préstamo (Los cumplimenta el Archivo de
Gestién

‘Numero de préstamo, fecha del procgdimiento
“administrativo del préstamo, nombre completo del
responsable dela salida.

En caso de pérdida 6 deterioro de un documento prestado presente un informe
de novedades al Comlte de Archivo, ﬁrmado por el Responsable de la
Dependencia.

3.3SERVICIOS DE CONSULTA EN ELARCHIVO DE GESTION

ola dependencia normalizara ¢l servicio de préstamo (por principio la
documentacion no debe salir del Archivo,: ‘su consulta debe ser interna y
debidamente reglamentada). S

° Use la Tarjeta de Afuera para justificar la ausenc1a temporal de un

* documento en la estanterla {con la fecha, solicitante y niimero de la unidad
de conservacion). , i

¢ B . ’

o Realicc unregistro de control de préstamo de documentos.

3
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVOS DE GESTION
I

5.4 Preparacion fisica de la documentaciéon para efecftuar. la

transferencia al Archivo General

(Transferencia Primaria) |
La Remision de documentos del Depésito de Archivo de Gestlon al Archivo
General debe realizarse de conformidad con la Tabla de Retencién Documental
con el propdsito de solucionar a nivel fisico y funcional el problema de
acumulacién de documentos en  las dependencias. Cada Depésito de Archivo
de Gestion debera arreglar la documentacion siguiendo los pasos que se

enuncian a continuacion.

e Limpieza de la documentacién. Esta labor debe adelantarse en un
espacio conbuenas condiciones de ventilacidn, iluminacion e higiene, para
lo cual el personal debe de disponer de batola, gorro, tapaboca, guantes,
aspiradora, brochas.
e Desglose de las unidades de conservacion los documentos que no se
. encuentran relacionados en la Tabla de Retencién Documental.
_ o Identificar el material afectado por biodeterioro. Solicite al personal del
" Archivo General para los proceso de desinfeccion del material afectado
antes de incorporar estos documentos al Archivo General. |
¢ Revise la documentacién y Foliacién. Si se requiere refoha: elabore un
documento de desglose de folios. |
o Para el amarre y el inventario ver las tareas realizadas en el Traslado de

documentos de las oficinas al Depésito de Archivo de Gestién.

Elembalaje y calendariode trasladoy sera de mutuo acuerdo coneél Personal
de Archivo General. Sin embargo tenga en cuenta lo siguiente
o Al empacar se debe manterier el orden estricto del inventario -t
e Las cajas de transferencia deberan enumerarse consecutlvam'ente en lugar
visible, con marcador.
¢ Envie primero el tltimo numero de la remisién y asi suceswamente en
orden descendente, de tal manera que la ultima caja que ingrese al archivo
General sealaprimeraque marc6 elarchivodegestion. i
o Entregue alos funcionarios del Archivo General: el inventario, los indices
,de los expedientes. ll
¢ Coteje con ¢l personal de Archivo General los expedientes transferidos .
o Exija el inventario de transferencia primaria con la signatura Itopog,r:«.d‘ica y
firma de los responsables del recibo en Archivo General.

30 Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiego de Cali. Prohibida su reproditecion.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION . FLUJO DE PROCESOS
. Lo ' # FORMACHON DE EXPEDIENTES

g . -

]
'
i
N

Consulta: Organigrama, Manual de funcicnes, Tabla de
Retencién Documental, el mapa de proceses v Ia norma

directrices . .\ :
fundamental v formacién de expedientes, normoegrama

Para Ia
formacién de
expedientes?

Defina los medios ¥ el mimero de carpetas en
que vonservard los documentos {Carpetas.
Legajos. AZ) ¢ wdentifique documentos ]
probatorios,  de decision |y documentos de 4+ - .

apava ¢ informacién mixiliar ’

Prepare kas carpetas, con el cidigo de  la
Serie y Subserie, ordene e instale los
documentos foliados hasta culminar el
tramite

Elabore indices de legajo v carpeta. * !
el inventario de traslado de los ’ -
expedientes al Archivo de Gestion

A 4
Consulte traslado v
solicitud de préstamos
documentales a Archivo
de Gestion

s, s
1

) ~
e —— p—— ! “




]

i

[
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INSTRUCTIVD DE ARCHIVO DE GESTION — . FLUJO DE INFORMACION PARA
. TRASLADAR DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE GESTION

ANEXO 1 :

FLUJO DE INFORMACION PARA TRASLADAR ;
DOCUMENTOS ALARCHIVO DE GESTION

i
o) - i
INICIY | H

]

[FAPVRNERI [P

Organice la documentacion de
acuerdo a los requerimiento del
manual v ¢l Archivo de Gestion

[—— — = H i

Realice el trasladoy |
conserve ¢l acuse de ‘
ecibo de la documentacion || s A

. ;
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Plance ia organizacién del ]I ) *
trasledo  de  documentos |: :
tramitados i 1
;
|
.
»
Conoce T
las directrices Clonsiilte. Capitule 3 de este manual v ta Tabla de Retencidn
Para No Documental |
trashadar \, —er
documentos al 7 l
Aschivo de — e ——.,]

Gestion ' |
|
i
I

! .
b
. i
. ! t

Acuerde con el Archivo de _

Gestion la fecha del traslado . - =
' t



[NSTRUCTIVD DE ARCHIVO DE GESTION ‘ SOLICITUD DE PRESTAMO DE
- : DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE GESTION

[ INICIO ]

R

LConoce el procedimiento par1

No ]
) - Consulte; Capltulo
' 4 de este manual |

—

Préstamoe de documentos?

Si

Ubique la carpeta de Inventario  {:
Documental e identifique ¢l documentd!
solicitado

Diligencie el formato v remitalo al Archivo de|
Gestidn ‘

Culmind la
Consulta en la fecha .
estipulada?

Solicite promroga

Devuelva el documento al
Archive de Gestién y solicite e} | <
descargue del mismo

Este Documento es propiedad de la Administracién Contral del Municipio de Santiago de Cali, Prohibids S reproduccién. 3.3,



INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

FLUJQ DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

| INICIO I
|

remmy——

\ 4

Elabore v de a convcer
el Plan anual de’
traskdo de Docomentos

Conoce los
procedimientos
que deben
seguir las
oficinas y el
Archivo de
Gestion?

Reciba la documentacidn y
emplee vy registre el ingreso de
la misma en los formatos de
controles del Archivo de Gestion

PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS TRASLADOS DELAS

OFICINAS AL ARCHIVO DE GESTION

|
|
i
|
;
}

i
&

Consulte; Cap'rtulof2, 3, 4 del
Manual para organizar
archivos de Gestitn

Organice la documentacién empleando
el sistema de ordenacién establecido v
registre [a signatura topogrifica en el
inventario de traslado v en la copia que

firma a a oficina productora

— - " A

i
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

'

()

e

La solicitud
es clara?

Se analiza, se decide
sobre el tramite, se delega
y se proyecta respuesta

Z

8e revisa, se firma v se
distribuye

el g — P————

A 4

= AMUMA Ay

Registra el trimite en 1a plagilla
de control de comunicaciones
oficiales

v

FLUJC DE INFORMACION DE LA

TRAMITE DE DOCUMENTOS

! 1

Se ubica el docutmenito en la carpeta’
de la serie documental :
correspondiente Formacion de
expedientes

Se solicita ampliar la informacion
yvuna vez se  precisa los datos

Archiva copia en gl expediente de a
Serie o Subserie ]

- :
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INSTRUCTIVQ DE ARCHIVO DE GESTION

FLUJO DE INFORMACION DE LA

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

Revise; Direcciones. anexos,
nimero de folios

T- ! -

Tiene rutas

i
o

\ ?

-L z

5

Clasifigque las comunicaciones

dgfmjdas?

Diligencia la planilla de control de

distribucion de comunicaciones

hl __.._A. -—

i

Realice la distribucién de las comunicaciones .’

El documento
foe recibido?

Se presenta a la oficina de
origen v se informa ¢!
motivo de la no recepeion

Se entrega la planilla de
control

[RFRESIS B—

g

—]
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION FLUIO DE INFORMACION DE LA

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

Revise
anexos, folios,
firmas,

Diligencia la planilla de control de
distribucion de comunicaciones

A 4

Realice la distribucién v devuelvala
planilla e informe de la gestion

Y -

)
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION . FLUJO DE ITIFORMACI()N DE LA

I
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

Diligencie planilla para la distribucion de los

documentos
— : W
Distribuya !
Los documentos i
i
i
. !
1

Devuelva a la oficina la constancia de
los documentos distribuidos v ¢l ¢
informe de los que no se distribuveron

’
=R AR NI A,

) 4

e ——— =

S,

1
i
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION FLUIO DE INFORMACIONDE LA
. . . ’ GESTION DOCUMENTAL

RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS.

>

Reciba el documento o -
identifique el propésito:
tramite, consulta o
Inforrmacién,

LEl documento es
competencin de In

depenflencia

NO Devuelva el documento al |
- remitente o lo direcciona a la i
dependencia competente. J

Nerifique: firmas, folios, coplas,
anexos v datos gue o
procedimientos

Registre en la planitla de control de
comunicaciones internas ¢ docnmento,
sefialando Nombre v codigo
radicacién, fecha v hora de recibo, ' 1

responsable del tramite, anexos v
tiempo de Respuesta

(et

L -

Realice seguimiento v registre el
trimite en la planilla de cointrol de
comunicaciones .
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION FLUJO DE INFORMACION DELA
GESTION DOCUMENTAL

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS !

INICIO

. Y

+ | Recibael documento: lea. revise 1
radicacion. fecha, anexos, firmas ‘

(El documento es
competencia de la
dependencia?

Devuelva ¢l documento al reimilente olo
redirecciona a la entidad comp:?tente, dejando

. - i . ! . .
constancia mediante comunicacion escrita.

|

Consigne en la planitla de :
registro: numero de radicacion,
horay fecha de recibo, datos del
remitente. direccion | asignacion
de responsable de 1 triumite, serie a
la que pertenece

Realice seguimiento a la respuesta v
consigne en la planilla de registro la
respuesta, fecha, hora | ntimero de
Referencia (consecutivo)

j
i
1

L—
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION L FLUJIO DE INFORMACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL

PRODUCCICN DE DOCUMENTOS

[ INICIO ]

tdentifique el formato, acorde
con ¢l contenido

=

[ ———

-

iConoce las Consuliar:

directrices -Formacion de expedientes
para su -Noma lcontec
elaboracion? -Tabla de retencidn

NO documental

}

Eljn : medio de ¢laboracion. registro. impresion v el tipo de soporte que
requiere (papel. medio magnético, electronico, olrog).

»

v . -

Elabore ¢l documento, codifiquelo acorde con 1a TRD defina ¢l nimere copins '
minimas. imprima. grobe. Gestione firma, marque <l sobre o elabore rétulo o
etiquetn segtin ¢l soporte (cwando se neeerite) v adjunte anexos ) |

) Aplique &l procedimiento
~ para la distribucion v envio
NO de documentos exiernos.

¢ El documento ez
interno?

L 4
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

— e e ——

ANEXO 2: PRODUCCION DOCUMENTALI
FORMATOS PARA USO GENERAL DE LA ENTIDAD, CONSULTADOS

Y ADAPTADOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LANACIONY LA
NORMA ICONTEC 3393 O LA QUE LA MODIFIQUE O ACTUALICE.

NOTAINTERNA: formato preimpreso de caricter interno, que se diligencia
a mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves yJ de inmediato
' trarmte entre las dependencias de la Administraciony los servxdorespubhcos

NOTA INTERNA . . :
‘No.
FECHA: z
PARA: ;
1
DE: |
URGENTE ENVIAR PROYECTO DE RESPUESTA
PARA SU INFORMACION

DAR RESPUESTA Y ENVIAR COPLA
FAVOR TRAMITAR t
ARCHIVAR

ENTERARSE Y DEVOLVER

FAVOR DAR CONCEPTO
INFORMAR POR ESCRITO
ENCARGARSE DEL ASUNTO

HHI
HHH

OTRQ: DILIGENCIAR Y DEVOLYER '

OBSERVACIONES: !

i

FIRMA: RECIBIDO: ?
K FECHA:

HORA: ‘

'i
]
|

. S I
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA NOTA INTERNA

&

'FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mesy afio.

PARA: Nombre del funcionario aquien vadirigida la nota.

DE: Nombre dela dependencia que remite lanota.

CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde
-corresponda. :

OBSERVACIONES: Describa brevemente las observac1ones que conSIdere
pertinente.

FIRMA Solo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin

MEMORANDO

Comunicacién escrita de caricter interno. Debe elaborarse en Papel Bond
tamario medio oficio a espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir
informacién, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones

entre otras, relacionados con la gestién de 1a Entidad. . S
- e - ) : o oL
Alcaldia de Santlago de cali =
B MEMORANDQ
Codigo: AN XL KX
Fecha: - SOODONY, OO
PARA: "~ Nombre complerd v Ccargo
DE: Nombre completo v cargo
ASUNTO. , _& =
[TEXTO '
;
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo
Anexos: ('opcional)
Datos del transcriptor

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccidn,
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

» INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR MEMORANDO
‘ i
. .
. L .- ST * s - b
MARGENES: Superior e Izquierdo 2 cm., Inferiory Derecho 1.5 ¢m. -
ENCABEZADO: Se escribe con mayuscuia sostenida; centrado Y sin negnlla
Alcaldia Santiago de Cali, Secciény Subseccion
MEMORANDO: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negnlla
MEMORANDO
CODIGO: Cédigo de Acuerdo a la Tabla de Retencion Documental
CIUDAD YFECHA: nombrede laciudady lafecha. |
DATOS DEL DESTINATARIO: Nombre completo y Cargo. |
DE: Nombre completo y cargo. _ ;
ASUNTO: Sintesis del tema del memorando. |
TEXTO: Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y
cortés; omitiendo temas personales y tratando s6lo un asunto por memora:ndo '
DESPEDIDA: Expresionde cortesia. - *
DATOS DELREMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas.
ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
DATOS DELTRANSCRIPTOR: Consignar uno delos nombres y la primera
letradel apellido.
NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tintanegra.

i
1

CIRCULAR B i
Comunicacién interna o externa de caracter general informativa o normativa,
con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocér actividades
internas de la Institucién, asf como las normas generales, cambios, politicas y
asuntos de interés comun. Las circulares internas se elaboran en papel tamafio
carta sin papel con membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el

Secretario General o el Director General y las externas se deben elaborar en
papel con membrete y logotipo

*
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

Espacio para '
logotipo
(Solo para
circular
externa)

(Encabezado solo para circular' interna)

o

"CIRCULAR

CODIGO
-|FECHA

PARA:

Texto

Despedida

NOMBRE DEL REMITENTE
Largo

Anexos: (opcional)

Datos del transcriptor

MARGENES: Superior2 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 1.5 cm.
ENCABEZADO: Fondo, Secc1on Subseccion.

TITULO Circular.

CODIGO: De la Tabla de Retencién y el niimero consecutivo (referencia).
CIUDAD Y FECHA: Ciudad, separado con una coma de la fecha.
DESTINATARIO: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o
juridicas, etc. a quienes va dirigida la comunicacion (maydsculas sostenidas).
TEXTO: Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y
tratando solo un asunto por Circular.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve DATOS DEL
REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenida No negrllla, ni
subrayar o centrar. ‘
DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera
letradel apellido. .

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

POV U P —

CARTA

Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal darun mensaje,

se emplearan para responder oficios, suministrar mformacmn y presentar
solicitudes fuera de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o
juridicas, segiin sea el caso. Unicamente el original (y las copias ciue se dirijana
ofros destinatarios $i es el caso)’ se imprime(n) en papel con membrete y
logotipo | '

Logo
Dependencia
Codigo

Ciudad y fecha

Vocativo

Nombre completo

Cargo

Razén social

Direccion ,

B it U L) AP

JRE—

Despedida

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

-

.
el e e s

Anexos: (opcional)

Datos del transcriptor o

CODIGO:
FECHA

[ S ———
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INSTRUCTIVG DE ARCHIVO DE GESTION

DATOS DEL DESTINATARIO: Admite hasta 8 lineas para identificar el
destinatario.

SALUDO: Frase de cortesia breve.

TEXTO: Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés,
omiftendo temas personales y tratando s6lo un asunto por carta.

DESPEDIDA: Expresiénde cortesia que puede ser breve.

DATOS DEL REMITENTE: Nombres'y apellidos en mayusculas sostenidas.
No utilizar negrilla, subrayar o centrar. *~ <
ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo. ™
DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Con51gnar uno de los nombresy la prlmera
letra del apellldo

NOTA Lafirmao autografo debe hacerse con esfero 0 boll grafo de tlnta negra.

“

-

o ' : .'
- . el , MR ACTA : s

Comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o0 actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se

acuerda €N una reunion.

Fonde, ’ ¢
Seccidn
Subseccién

. ACTA No. ST ) T

FE(THA:((fiuﬂad. dia mes afio) ) .
HORA:. —

LUIGAR

|ASISTENTES: Hasta 10. mas de 10 se anexa hsla .
INVITADOS: Nombreg v Cargos . ] .
AUSENTES {on excusa v gin ¢Xcnga

ORDEN DEL DIA
1 Vierificacion del Qudrum X
2° Lectora. discurion v aprobacion del Acta Anterior

e

-‘I" Varog

DESARROLLO

iﬁ\

CONVOCATORIAS

FIRMAS

Este Documento es propiedad de la Administracion Central det Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduciisn.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTFION t

',"' =

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR ACTA .

. L %
TR

MARGENES: Superior ¢ Izquierdo 3cm., Dérechoe Inferior 2.5 cm.
ENCABEZADO Contra el margen 1zqu1erdo Fondo, Seccién Subseccion.
TITULO: Centrado, en mayusculas. sostenida: ACTA Codlgo y numero
consecutivo.
FECHA: Escribirel nor_nbre dela cmdad yla fecha
HORA: Escribir la hora de inicio y de finalizaci6n de 1a reumon de cualquiera
de las siguientes formas: 11:00AM a2:30PM 6 9:30a14:30 Horas
LUGAR: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realizala reumon
ASISTENTES: Nombres y apellidos en -mayuscula sostemda, y cargo
INVITADOS: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados
AUSENTES: Nombres y cargo apellldos enmayuscula sostemda

ORDEN 'DEL DiA: Con nimeros arabigos relac1ona1} los puntos
DESARROLLO: Con nimeros arabigos identificar cada punto !del desarrollo
del texto.

CONVOCATORIA: Sise programa nueva reunion, se escnbe la fecha, la
horay ellugar dela préxima reunién.

FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: Escribir ¢l nombre completo de los
firmantes responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupaenel
organismo.

NOTA: Enel espacno dejado sobre el nombre, los firmantes deben estampar su
autégrafo o ribrica (con esfero o boligrafo cuya tinta sea negra). )

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Finalmente sc escrlbe el -nombre la
primera letra del apellido del transcriptor. ; '

N e
JEPR R
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"INSTRUCTIVO DE ARCHIVG DE GESTION : C

INFORME

t

Documento que describe o da a conocer el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto de caracter administrativo. = s

Fondo,

Macroprocese

Proceso .
Subproceso ' '
Dependencia oo ; d .

" TITULO DEL INFORME.

FECHA )
PREPARADO POR —

OBJETIVO DEL INFORME

1. Plantee el eni"oque géneral

143

LCONCI USIONES

RECOMENDACIONES

FIRMA

Anexo (Bibliografia. estadisticas, planos, fotografias,
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[

INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION : ;’
L]

1. IDENTIFICACION: Fondo, Macroproceso, proceso,| subproceso,
dependencia

CODIGO: Seccién, Serie, Subserie =
TiTULO DEL INFORME ' ' *
FECHA: Ciudad, dia, mes aiio '
AUTOR:

OBJETIVO: Que, paraqué, a quien
CONTENIDO )
CONCLUSIONES | -

. RECOMENDACIONES *

10 FIRMAS: Si son necesarias varias firmas se ubican a criterio de los autores.
De acuerdo con el tema, por seguridad, ¢l autor puede colocar su ribrica en la
parte inferior izquierda de cada una de las hojas del informe. Si desea establecer
Ja responsabilidad del transcriptor, escriba después de los anexos en letra Arial
8 debajo de los anexos. .
11. ANEXOS

090 NS A W
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INSTRUCTIVQ DE ARCHIVO DE GESTION

FORMATO PARA CONCEPTOS JURIDICOS

Alcaldia Santiago de Cali

Direccion Juridica

NI XXX RN

» [dentificacion de la dependencia

> Cédigd de 1a Tabla y consecutivo

ATV AV ALY

CONCEPTO JURIDICO

PREPARADO A
A

~® Fecha

» Radicado y fecha de reparto: DM

> Transcripeion de la solicitud

1. ANTECEDENTES

-

2. FUNDAMENTOS * Legal, jurisprudencial, doctrinario,
administrativo y demds criterios
3. CONCEPTO >
4. RECOMENDACIONES Contenido requerido
4 FIRMA COMFPETENTE
Nombre y cargo
5. -
IDENTIFICACION .

Nombre completo de quien

IDENTIFICACION 2. PAGINA

Elabord. Tamaiio letra 10

Conjunte Juridico radicado v techa de reparto

Secretaria General -~ L.
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

INFORME PREVIO AL COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA

JUDICIAL

Alealdia Santiage de Cali
Direccitém Juridica

4141.01.07.01
Santingo de Cali, 13 de diciembre del 2005

INFORME PREVIO
COMITE DE CONCILIACION Y
DEFENSA JUDICIAL

PRESENTADO A:
PRESENTADO POR:

CONTENIDO

1NATURALEZA DE LA DILIGENCIA
2. CONVOCANTE

1, CONVOCADQ

4. DESCRIPCION

5. ANTECEDENTES

6. FUNDAMENTOS LEGALES

7. PRUEBAS

9. FIRMA

8. POSICION JURIDICA DEL APODERADO

IDENTIFICACION SEGUNDA PAGINA

LY

Ceanité de Conviliacién ¥ Defensa ndicial

b3

— Radicado y fechaé DMA

 E——— .

P ——
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION i - ANEXO0S
K . ASPECTOS COMPLEMENTARIOS PARA LA
PRODUCCION DOCUMENTAL

LOS SIGNOS DE PUNTUACION

et :
Los 31gno'S'de puntuacién-definen el contenido de un:mensaje escrito, son
sustitutos de la voz, el tono, la mirada y los gestos que acompafian al discurso
oral y se convierten en verdaderas "sefiales de trafico”. Algunas funciones de
los signosde puntuac1on son: : -
-El punto (.) - Seguldo se usa para dehmltar oraciones dentro del parrafo el
puntoy aparte para separar unos parrafos de otros
-Lacoma(,): Se empleadentro de laoraciény puede indicar diversos sentidos:
" Para sustituir conectivos: Vine, vi, venc'" (porviney vi y vencf)
Para separar series: "Uno, dos, tres... ' : - :
Para encerrar explicaciones © algunas expresiones-sefiales o
conectivos: "Luisa, mi compaifiera, es profesora el 1mpuesto desde luego,
serd pagado por el interesado” .
S Paraaclarar el sentido: "pido clemencia, no perdén" T
-El punto y coma (;) separa frases o palabras dentro de una oracion; algunos
casosdeusoson: .- ;
" Para separar clausulas un poco la.rgas dentro de una oracion: "El viaje,
por razones obvias, no ¢s realizable por tierra; si, en cambio, es factible hacerlo
por mar”.
" Para separar elementos. de series, cuando la coma indica otra funcion:
"Precios: panela, $230; aceite, $940; jabon, $830".
-Dos puntos (:) Introduce o anuncia algo que se va desarrollar posteriormente. -
Comillas (" ") Destaca palabra u oraciones para indicar c1ta textual, resaltar
ejemplos o palabras especiales

Parentesm (): Indican aclaracmnes datos complementarlos sin cambiar el
rumbo del pensajmento -

-Raya y guién ( - ., -) Puede hacer las veces de un parente51s y para unir
palabras con31deradas como una sola umdad lemca

Este Documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiagc; de Cali. Prohibida su reproduceién,
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? ANEXOS
ASPECTOS COMPLEMENTARIOS PARA LA
PRODUCC[ON DOCUMENTAL

!

INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION

CONECTIVOS

Los conectivos, son conjunciones 0 expresiones que relaci(])nan palabras,
frases, oraciones 'y parrafos para orientar el curso del pensa{muento como
progreso, detencion o retroceso. También une categorias con otras del discurso

Los conectivos de avance mas usuales son y, también, ademas ipor otro lado,
pues, al tiempo, dado que, en efecto, 16gico que, en ultimas, en sintesis, en
resumen, para concluir, con seguridad, de seguro, en suma, por consiguiente,
incluso, claro est4, sin lugar a dudas, desde luego, quiza, en perspectlva, en
suma, alomejor, . i

De detencién: encabezan frases explicativas sin ' hacer retroceder ni avanzar el
curso del desarrollo de la idea tematica. Alguno de ellos son: porque, como, si,
tal como, dicho de otra manera, como siempre, a menos que, como siempre,
asi como.. ,

Conectivos de retroceso encabezan frases que camblan por un momento el
rumbo del curso del desarrollo de la idea tematica, volviendo a lo anterior para
hacer contraposiciones o aclaraciones, o llamando la atencién a otros aspectos
que retardan el flujo de la expresion del pensamiento. Los mas frecuentes son:

pero, sin embargo, no obstante, al contrario, por otra parte, mas bién ,con
todo...

Son Conectwos de Avance, detencién y retroceso: Cuando, donde,, en el
instante que, siempre, casi nunca, después que, enseguida

LAS PREPOSICIONES Particula invariable, (no expresa genero ni numcro)
que se une a dos palabras para concretar el significado.

A: Expresa direccidn, tiempo, distancia, modo, manera, PARA:
Significa direccion, tiempo, fin, destino, uso POR: Indica tlempo medio,
modo, causa, sustitucion o equivalencia :
EN: Determina lugar, tiempo, medio, modo, cantldad /

ANTE: Alude localizacién espacial. Es sinénimo de temcndo'en cuenta, en
consideracion CONTRA Establece oposicién, ataque, cohs1on DESDE:
Sefiala punto de origen de un movimiento, accion en el espaélo o tiempo

CON: ‘ Denota compaiifa, modo, manera, medio, instrumento, posesion,
pertenencia, Causa, adicién, yuxtaposicion, inclusién, consecuencia
BAJO: Implicalugar. Garantiaocondiciéndeuntrato DE: | Demuestra

posesion, pertenencia, materia, asunto, cualidad, origen |procedencia,
Modo, tlempo, aposwlén tiempo, condlcmn ENTRE: Sugiere localizacion
espacial, precisa e impresa, tiempo, duda, vacilacién
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION : ANEX0S
‘ ASPECTOS COMPLEMENTARIOS PARA LA
PRODUCCION DOCUMENTAL

ELPARRAFO . )
El parrafo es la secuencia organizada de varias oraciones coherentemente
relacionadas, interna y externamente, por conectivos y signos de puntuacién,
para la expresion de unaidea central o pensamiento unitario ,

En general se Histinguen dos clases de pérrafé: Informativos (sustentan y
desarrollan el contenido del discurso. Posee una sola idea tematica que puede ir
al comienzo, en medio o al final del parrafo y sustentada por varias ideas de
desarrollo) y funcionales (relaciona unos contenidos con otros. Sélo ayudan a
orientar el flujo del pensamlento relacionando unos parrafos con otros para
asegurar la unidad, secuencia y coherencia en todo el discurso, pueden ser de
encabezamiento, de enlace o conclusion). . .

% i

e ¥
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INSTRUCTIVO DE ARCHIVO DE GESTION FUNDAMENTQS JURIDICOS Y TECNICOS

FUNDAMENTOS JURIDICOS Y TECNICOS

CONSTITUCION NACIONAL

Art.8: Obligatoriedad del Estado de proteger las riquezas culturales.

Art. 15 Derecho a la intimidad, el buen nombre, conocer, actualizar y rectificar
las informaciones recogidas en bancos de datos y archivos de entidades
publicasy privadas.

Art. 23 Derecho a presentar peticiones respetuosas y a obtener pronta solucion
Art. 72 Proteccion del Patrimonio cultural por parte del Estado.

Art. 74 Derecho de los ciudadanos aacceder alos documentos piblicos.

LEYES

LEY 594 del 14 de julio del 2000:

Art. 23 literal a: Formaéién delosarchivosde gestion
Art. 24 Adopcidn de las Tablas de Retencidn Documental.
Art. 26 Obligatoriedad de elaborar inventario documental.

Ley 397 del 97 General de Cultura
Ley 527 del 99 Comercio Electronico

DECRETOS NACIONALES

Art. 29, del 2150 del 95: Control de copias
Art. 32 del 2150 del 95: Control de la recepcion de las comunicaciones.

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA DELARCHIVO GENERAL DE
' LA NACION

060 del 2001: Pautas para la recepcion de las comunicaciones oficiales.

042 del 2001 : Organizacién de los Archivos de Gestion.

NORMAS TECNICAS ICONTEC

Para la elaboracion Cartas, memorandos, circulares, actas e informes NTC
3393,3397,3234,3394,3588

4095 Descripcion archivistica
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