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1. INTRODUCCION

Que las tecnologias de la informacion y la comunicacién, estan modificando las practicas y
formas de gestionar los documentos en las entidades publicas, lo cual tiene efectos sobre
el patrimonio documental del pais.

Que el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizaciéon de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electronico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio
de mensajes de datos.

Que de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2020 -2023, el Gobierno Nacional
trabaja por tener una gestién publica efectiva, eficiente y eficaz y dentro de las estrategias
principales para la implementacion de esta politica, se encuentra la denominada "Cero
Papel" que consiste en la sustitucién de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electrénicos, sustentados en la utilizaciéon de Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene
por objeto incrementar la eficiencia administrativa.

Que la Presidencia de la Republica expidié la Directiva Presidencial No. 04 de 2012 por la
cual se solicito a las entidades publicas la reduccion del papel como medio de registro de
documentos y actuaciones de la administracion publica, adoptando diferentes practicas y
utilizacion de medios electrénicos en la gestién documental.
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2.

OBJETIVO GENERAL.

Son objetivos del presente manual establecer los principios del proceso de
Gestion Documental, definir los conceptos que fundamentan la gestion
documental, determinar los procesos minimos que debe tener la Gestion
Documental, los procedimientos que se deben desarrollar en cada uno de los
procesos de la Gestion Documental de la Alcaldia de Tesalia - Huila y establecer
las funciones y responsabilidades de los funcionarios del ente Distrital en
relacion con la Gestion Documental.

3.

a)

b)

9)
h)

)

PRINCIPIOS: La gestion de documentos en la Alcaldia de Tesalia- Huila se
regird por los siguientes principios:

Planeacioén. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis
determinara si debe crearse o no un documento.

b. Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos o los de una funciéon o un
proceso.

Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos
derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcion archivistica.

Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.
Oportunidad. Las entidades deberdn implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran y para
las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de
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J)

K)

m)

n)

P)

Q)

clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestibn como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel
como medio de registro de informacion.

Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente serdn evaluados regularmente por cada una de las
dependencias de la entidad.

Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la
no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el
cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaborardn en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través
de la aplicacién de las mas modernas practicas de gestion documental al
interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras. medios de comunicacioén, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones
para intercambiar informacion y conocimiento en el marco de sus procesos
de negocio, con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).
Neutralidad tecnolégica. ElI Estado garantizara la libre adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armoénica con
el desarrollo ambiental sostenible.
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r) Proteccién de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben
garantizar la proteccion de la informacion y los datos personales en los
distintos procesos de la gestién documental.

4. TERMINOLOGIA

ARCHIVO:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucibn que esta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas, asi
como los archivos privados declarados de interés publico.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital.

ACCESO A LOS ARCHIVOS: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.
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CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caréacter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
la Alcaldia de Tesalia

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO(S): Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto
de facilitar su consulta, utilizacién y conservacion.

MENSAJE DE DATOS: Informacidbn generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el
Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural. Segun la UNESCO, el patrimonio documental consta de dos
componentes: el contenido informativo y el soporte en el que se consigna. A partir de lo
anterior, plantea que dicho patrimonio esta conformado por:

e Piezas textuales: manuscritos, libros, periddicos, carteles, etc. El contenido textual
puede haber sido inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro medio. El soporte puede ser de
papel, plastico, papiro, pergamino, hojas de palmera, corteza, tela, piedra, etc.
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e Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras.

o Piezas audiovisuales: peliculas, discos, cintas y fotografias, grabadas en forma
analégica o numérica, con medios mecénicos, electrénicos, u otros, de las que forma
parte un soporte material con un dispositivo para almacenar informacion donde se
consigna el contenido.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de
oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente,
namero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: Es el sistema que deben tener las
entidades publicas y que permite:

¢ Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través
de cuadros de clasificacion documental.

e Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los
documentos electrénicos de archivo en tablas de retencién documental (TRD) y
tablas de valoracion documental (TVD).

e Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos
establecidos en las TRD o TVD.

e Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién conexa
(metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento.

¢ Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales,
en series y subseries.

e Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte

de la ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.
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e Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries,
a largo plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados
para su creacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

5. CLASIFICACION DE COMUNICACIONES:

Clasificacion de las comunicaciones. Las comunicaciones se clasifican en oficiales o
publicas y correspondencia personal o privada.

Comunicaciones oficiales o publicas. Las comunicaciones oficiales se clasifican en
externas e internas, enviadas y recibidas.

Comunicaciones oficiales externas: Son las comunicaciones que ingresan a través de
las ventanillas de Gestion Documental, dirigidas a la Alcaldia Distrital de Barranquilla y a
sus funcionarios o empleados, a través de las redes de correos, o entregadas en las
ventanillas autorizadas para tal fin. Cada afio calendario se iniciar4 una nueva numeracion,
partiendo de uno. Este nimero sera el Unico que identificara el documento.

Comunicaciones oficiales internas: Son las comunicaciones que se producen o elaboran
en cualquier dependencia de la Alcaldia Distrital de Barranquilla y que para efectos del
presente Manual se clasifican en comunicaciones con destinos externos e
interdependencias.

Comunicaciones con destinos externos: Son las dirigidas a otras entidades publicas o
privadas o a personas naturales y/o juridicas, que registran y tramitan los empleados
responsables en cada dependencia y se remiten fuera de la institucién a través de la
ventanilla de Atencién al Ciudadano-recepcion de documentos.

Comunicaciones Interdependencias: Corresponden a las enviadas y recibidas entre
funcionarios o empleados de distintas dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla
por razones del servicio y en desarrollo de las funciones a ellos asignadas.

El control de las comunicaciones interdependencias estard a cargo de las dependencias
involucradas en su trdmite. Para hacer oficial la comunicacion la dependencia remitente la
ingresara al sistema de Gestion Documental correspondiente y la dependencia receptora
solo recibird previa verificacion del registro en el mencionado sistema de informacion.
Ejemplo: Comunicacion enviada de la Secretaria de Salud a la Secretaria de Hacienda.
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Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas: Las comunicaciones oficiales enviadas
y recibidas por la Alcaldia de Tesalia e clasifican y definen como a continuacion se indica:

Segun el grado de confidencialidad en:

Comunicacion Ordinaria: Es la comunicacién que ingresa a la Alcaldia Tesalia a través
de las ventanillas de Gestion Documental, dirigida a la Alcaldia Tesalia, a sus funcionarios
o0 empleados y cuyo contenido es de conocimiento publico.

Comunicacion reservada o confidencial: Es la comunicacion que ingresa a través de la
ventanillas de Gestion Documental, dirigida a la Alcaldia de Tesalia, a sus funcionarios o
empleados y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario y/o
funcionarios o empleados involucrados en el trAmite. Esta comunicacién sélo se definira
asi, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de confidencial
y sera registrado en el sistema con la informacion disponible del remitente y el destinatario
institucional.

Segun el grado de prioridad:
1. Normal

2. Urgente

3. Tutela

4. Derecho de Peticion

Comunicacion Normal: Es la comunicacion que debe ser tratada bajo el procedimiento
normal teniendo en cuenta los principios enunciados en el articulo segundo del presente
Manual.

Comunicacion urgente: Es la comunicacion que de acuerdo al grado de prioridad tiene un
plazo de respuesta cierta y obligatoria y que por su implicacion juridica debe ser gestionada
especialmente, los recursos interpuestos, los documentos relativos a procesos de
contratacion, los documentos relacionados con procesos de convocatoria a concursos de
meritos y documentos afines.

Por su especial tratamiento las tutelas y los derechos de peticién tendran items separados
dentro de la presentacion del sistema de Gestibn Documental.

Segun los medios de recepcion:
1. Correo

2. Fax

3. Correo electronico o email

4. Personalizado

5. Mensajero
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De acuerdo con latradicién documental:
1. Original
2. Copia

Segun el tipo documental:

Comunicaciéon o documento dispositivo o impaositivo: Es la comunicacién en la que la
autoridad asienta su voluntad con intencion de ser obedecida, ejemplo: Leyes,
Decretos,Acuerdos, Sentencias, Resoluciones, Circulares, Directivas y afines.

Comunicacion o documento testimonial o probatorio: Es la comunicacion en que la
autoridad asienta o acepta una informacion, de modo que haga fe y tenga valor legal,
ejemplo: los registros del estado civil, de graduados de universidad, del estado de propiedad
(muebles e inmuebles), de patentes y sefiales. Son de este tipo los documentos notariales,
los diplomas y certificados emitidos por la autoridad competente, los testimonios con
certificacion legal, los balances y libros contables redactados con los requisitos de Ley, las
actas de reuniones, los contratos celebrados bajo condiciones legales, y las demas afines.

Comunicacion o documento informativo o noticioso: Es la comunicacion en que un
sujeto cualquiera asienta una informacion o noticia relacionada con una tramitacién,
ejemplo: boletines, revistas informativas, etc.

Correspondencia personal o privada: Queda expresamente prohibida recibir en la
ventanilla de Gestion Documental recepcion de documentos a titulo personal y cuyo
contenido interesa Unicamente al destinatario.
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6. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1 Planeacion

8 Valoracion 2 Produccion

7 Preservacion ; 3 Ge§ti(?ny
a largo plazo tramite
6 Disposicion o
documental 4 Organizacion

5 Transferencia

6.1 PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

PARAGRAFO: El disefio de las formas, formularios y documentos se elaboraran
teniendo en cuenta el manual de imagen y/o estilo de la entidad y los funcionarios
autorizados para firmar las comunicaciones oficiales, seran responsables de la aplicacion
y estricto cumplimiento de las normas establecidas. Y se divulgara a través de la intranet y
medios de comunicacion interna para que sean conocidos y aplicados por todos los
funcionarios de la Alcaldia de Tesalia.

Ventanilla oficial para la recepcion, registro y radicacion de las comunicaciones: La
recepcion de las comunicaciones oficiales siempre se hara a través de las ventanillas
habilitadas para tal propésito; para este caso las ventanillas serdn las de Gestion
Documental en las cuales se recepcionan, registran y radican todos las comunicaciones
oficiales internas y externas. En algunos casos se podra habilitar ventanillas para la
recepcion de trdmites de los ciudadanos. La radicacion de las comunicaciones oficiales de
la Alcaldia de Tesalia es Unica y se realiza a través del sistema de Gestion Documental;

Aprobé:
Firma:

Reviso:
Firma:

Proyecto:
Firma:

Tesalia Productiva y Empresarial - #MomentoDeLaGente
Carrera 9 # 6-11 - Telefax 8377022 - Correo Electronico - tesalia@yahoo.com
Cadigo Postal - 415001



VIRTUD Y LEALTAD

ALCALDIA MUNICIPAL

TESALIAS, DE TESALIA 7 Rt
Prog::::\er:tz:en::;:i‘a:al -~ NIT.800097176-6
B
TS
Versién: 1 Cddigo: | Fecha de aprobacién: Pagina 12 de 24

razén por la cual existe un radicado Unico para la Alcaldia de Tesalia quiere decir esto que
ningun funcionario podra recepcionar comunicaciones dirigidas a esta entidad si no ha sido
debidamente registrada y radicada oficialmente.

En el caso de que una dependencia de la Alcaldia de Tesalia en razon de sus funciones
deba remitir una comunicacioén interna de caracter masivo, enviara a la ventanilla de Gestiéon
Documental a través del Sistema y en medio fisico la primera comunicacién y en anexo el
listado de la totalidad de los destinatarios.

Cuando se requiera la recepcién masiva de comunicaciones de un mismo tipo o similares,
el secretario o jefe de la dependencia respectiva solicitara al coordinador de Gestion
Documental, autorizar la apertura de una ventanilla oficial de caracter transitorio, indicando
el tiempo en que esta operara. Una vez autorizada el Coordinador informara a la Gerencia
de Sistemas para que realicen las adecuaciones técnicas pertinentes.

Horario de atencién: El horario de atencion al publico para la recepcién fisica de las
comunicaciones en las ventanillas de Gestion Documental es el establecido como horario
laboral para todos los funcionarios de la Alcaldia de Tesalia, que comprende de: 7:30 a.m.
a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. de martes a viernes y sabado de 7:30 a.m. a 01:30
p.m., en dias habiles laborales, sin perjuicio de implementacién de horarios especiales si
las circunstancias asi lo ameritan previa informacion al ciudadano.

Informacion General del Documento
e Asunto: Resumen de una linea que debe caracterizar el contenido de la

comunicacion.

Emisor: Corresponde al nombre o la razén social del emisor.

Institucién: Es el nombre o la razén social del emisor.

Grado de reserva: Ordinaria o reservada

Prioridad o tipo: Normal, urgente, tutela (8,24 o 48 horas) o derecho de peticion.

Medio de recepcién: intermediario o portador de la correspondencia, mensaje de

datos, correo, mensajero, telefax, telegrama, otros.

o Documento de referencia: comunicaciones integradas o enviadas que hacen
referencia al objeto de la comunicacién, permite generar la estructura relacionada
y posibilita la conformacion del legado o carpeta. La articulacion se realiza ubicando
el nimero con que fue radicada la comunicacion.

e Destinatario: nombre del funcionario o empleado al que va dirigida la comunicacién
oficial.

¢ Responsable: hombre del funcionario o empleado que se hace responsable de la
gestion de la comunicacion.

e Digitalizar imagen: utilizando los medios tecnoldgicos instalados en la ventanilla o
en el area de digitalizacién, toda comunicacion sera digitalizada.

e Insertar documento: incorporar el archivo magnético de la comunicacion oficial

recibida por correo electrénico o archivo magnético.
Proyecto: Reviso: Aprobé:
Firma: Firma: Firma:
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¢ Clasificacion: esta accién se requiere para articular las comunicaciones con los
temas y con la Tabla de Retencién Documental.

El remitente, peticionario o su representante debera presentar a la ventanilla oficial original
y copia del documento que allegue, el original para el tramite correspondiente para este
ente territorial y la copia debidamente registrada con el nimero y fecha que arroje el sistema
como recibido.

La correspondencia personal o privada, los folletos, las publicaciones periédicas y el
material bibliografico que no constituya una suscripcién institucional o elemento de canje,
no daran lugar a ningun tipo de tramite por parte de la Alcaldia de Tesalia. Cuando una
comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considerara anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su
competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

6.2 PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actlay los resultados esperados.

Direccionamiento de las comunicaciones: Las comunicaciones de caracter oficial que
se reciban en la ventanilla de Gestion Documental, seran digitalizadas y registradas con el
nombre de la dependencia correspondiente para realizar los tramites pertinentes, utilizando
el sistema de Gestion Documental. Luego de un lapso de tiempo un funcionario de Gestién
Documental recogera los documentos fisicos que se hayan recepcionado, en talegos
sellados, y éstos seran entregados al area de digitalizacion. Los documentos fisicos seran
custodiados por la encargada de Gestién Documental y sélo seran enviados fisicamente a
las dependencias aquellos documentos que la dependencia requiera, para el desarrollo de
sus funciones.

Entrega de las comunicaciones: Una vez registrada la comunicacién en el sistema, se
reflejard en el area de digitalizacién, la cual digitalizard los documentos fisicos y se
procederd a realizar la distribucién electronica a través de correo electronico. Los
documentos fisicos seran centralizados en el archivo de gestion por parte de la encargada
de Gestion Documental. Para lo cual se utilizaran carpetas especiales, identificadas con el
nombre y el cédigo de las oficinas.

De la elaboracion de las comunicaciones oficiales: Todas las dependencias de la
Alcaldia DE Tesalia elaboraran las comunicaciones con destinos externos o
interdependencias teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Utilizar el formato oficial de las comunicaciones oficiales

Proyecto: Reviso: Aprobé:
Firma: Firma: Firma:
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b) Consignar el consecutivo de las comunicaciones oficiales emitido por el
sistema de gestion documental

c) Citar el destinatario de la comunicacion.

d) Describir el asunto de la comunicacion.

e) Definir en la misma su grado de prioridad (normal, urgente, tutela o derecho
de peticién).

f) Especificar datos del destinatario. (Direccion, ciudad, departamento)

g) Las series documentales que de acuerdo a la Tabla de Retencion
Documental sean de conservacion total deberan mantenerse con las normas
de conservacidn que garanticen su preservacion en el tiempo y debera
remitirse copia fisica o digital a la encargada de Gestion Documental.

Las comunicaciones oficiales de destinatarios externos, solo podran ser firmadas
por los funcionarios o empleados que desempeiien los siguientes cargos:

1. Alcalde (a ).

2. Secretarios

3. Profesionales.

4 personal de carrera administrativa

Los funcionarios o empleados con delegacién expresa en la ley o normas
especiales, no se someten a lo estipulado en este paragrafo; en los casos
necesarios los secretarios de despacho podran delegar a los funcionarios o
empleados a su cargo la firma de actuaciones especificas, mediante acto
administrativo debidamente motivado.

Mediante circular interna se adoptaran las formas para la presentacién y el manejo
de las comunicaciones que emitan las diferentes dependencias. Los funcionarios
autorizados para firmar las comunicaciones oficiales, seran responsables de la
aplicacion y estricto cumplimiento de las normas que se establezcan.

Debido a que se realizaran controles de respuesta a partir de la interrelacion de
documentos recibidos y enviados es necesario que se entreguen las
comunicaciones oficiales de respuesta al peticionario y/o tramite a la oficina de
Gestion Documental; para que sean digitalizados e incluidos en el sistema de
gestion documental. Por lo cual se debera imprimir un (1) original y dos (2) copias.

Proyecto: Reviso: Aprobé:
Firma: Firma: Firma:
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6.3 GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trAmites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos

Registro de las comunicaciones oficiales enviadas. Todas las dependencias de
la Alcaldia de Tesalia que elaboren comunicaciones oficiales para ser enviadas,
responderan por su contenido y el envio a la oficina de Gestion Documental, en los
horarios establecidos.

Las comunicaciones deberan contener:

a) Los datos completos del (los) destinatario (s). nombre, cargo, entidad,
direccion, ciudad, departamento, pais, y el apartado aéreo y niumero de fax,
si lo hubiere.

b) La firma del remitente.

Procedimiento para el registro de las comunicaciones enviadas por partes de las
dependencias. Las dependencias de la Alcaldia de Tesalia tendran en cuenta las
siguientes indicaciones para el envio de las comunicaciones:

a) Ninguna comunicacién debe ser fechada, ni numerada manualmente.

b) No se deben colocar consecutivos diferentes al registro oficial, ya que estos
causan confusibn al momento de dar respuesta y no permiten el
encadenamiento de las comunicaciones en el sistema de Gestion
Documental.

c) Los anexos deben ser foliados y deben estar en un solo cuerpo con el original
de la comunicacion. Es responsabilidad de la dependencia remitente que
estos lleguen completos a la encargada de Gestibn Documental y en la
cantidad indicada.

d) Cuando en una comunicacion se utilicen mas de dos hojas, se debe
conformar un solo cuerpo por cada uno de los juegos correspondientes.

e) Debe citarse en la comunicacion la cantidad de folios y anexos que los
acompanan.

f) Cuando la comunicacion que se envia es producto de una respuesta a una
solicitud registrada y radicada, sera necesario indicar el nimero de registro
de entrada y/o radicado en el asunto o referencia de la misma.

Proyecto: Reviso: Aprobé:
Firma: Firma: Firma:
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g) El sobre debe ser diligenciado por la dependencia remisora. Cuando existan
copias de la comunicacion dirigidas a otros destinatarios, la oficina remisora
también elaborara los sobres respectivos con la indicacion de los nhombres,
cargos, entidades y direcciones correspondientes.

h) La primera copia y sus anexos, si los hubiere, reposaran en el expediente
respectivo de acuerdo a lo establecido en la Tablas de Retencion
Documental.

i) El contenido del original debe ser idéntico al de las copias.

j) Las comunicaciones que no cumplan con estas normas, seran devueltas sin
excepcion a la oficina correspondiente por parte de la encargada de Gestién
Documental en los recorridos establecidos para la entrega de las
comunicaciones.

Confirmacion de la recepcion de las comunicaciones oficiales enviadas. La
confirmacion de que fue efectiva la entrega de la comunicacion se realiza con la
guia cumplida de mensajeria la cual puede consultarse por la pagina web de la
empresa de mensajeria con la que se tenga contrato vigente; en el caso de que no
haya sido efectiva la entrega se realizara la devolucién del envio a la dependencia
indicando la causal de devolucion. Las guias cumplidas fisicas y electrénica se
enviaran a la dependencia de acuerdo a como las entregue a la encargada de
Gestién Documental la empresa de mensajeria.

Laentregade las comunicaciones enviadas. Se realizara a través de un operador
de correo oficial y/o mensajeria expresa debidamente autorizado cuando su destino
sea urbano, nacional o internacional o con mensajeros urbanos cuando se requiera.

Cuando la importancia o urgencia de la comunicacion lo demande, las
dependencias remisoras indicaran a la encargada de Gestion Documental el tipo de
envio a utilizar por parte del operador de mensajeria.

Devolucion de las comunicaciones. Cuando una comunicacion oficial
remitida sea devuelta por el correo, se remitira a la dependencia correspondiente
para que se determine si  solicita su reenvio o se archiva. Se
dejard constancia de la devolucion en la planilla de entrega y/o comunicacion
a la dependencia que transfirio a la encargada de Gestion Documental.

Proyecto: Reviso: Aprobé:
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6.4 ORGANIZACION. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Organizacion de las comunicaciones registradas. El sistema de Gestion
Documental sera el unico medio de archivo electrénico de la comunicacién oficial.
Razon por la cual existe un repositorio de documentos digitalizados organizados de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental. Una vez finalizado el proceso de
gestién, los documentos fisicos seran custodiados por la encargada de Gestion
Documental, a excepcién de aquellos documentos que se entregaron fisicamente a
las dependencias. Estas seran las encargadas de archivar fisicamente las
comunicaciones recibidas de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental.

Clasificacion documental. Debera aplicarse la clasificacion multinivel que posee
la Tabla de Retencién Documental que obedece a la estructura organica vigente de
la Alcaldia de Tesalia y a los niveles de descripcidn archivisticos. Por lo cual debera
respetarse el Principio de Procedencia que permite saber quién produce los
documentos (las unidades administrativas) y por qué razones lo hace (por
asignacion de funciones). Por lo cual encontraremos la siguiente estructura de
clasificacion:

FONDO: Documentacion producida, acumulada y/o recibida por una
institucion o persona, cuya organizacion refleja la estructura o
las funciones de su entidad generadora. Ejemplo: Alcaldia de
Tesalia

SECCION: Subdivisiébn del fondo y corresponden a un conjunto de
documentos relacionados entre si y equivale a las subdivisiones
administrativas de la institucién u organismo que lo origina.
Ejemplo: Secretarias de despacho, Gerencias y Oficinas del
Despacho de la Alcalde (sa)

SUBSECCION: Division de la seccion realizada en virtud de la estructura
organica y las lineas de accion de entidad generadora del
fondo. Ejemplo: Oficinas y Gerencias de las Secretarias de
despacho

SERIES: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo o6rgano 0 sujeto

Proyecto: Reviso: Aprobé:
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productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Estas se encuentran en la Tabla de Retencion
Documental y en el Cuadro de Clasificacién Documental.

SUBSERIES: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad archivistica mas pequenfia, es el resultado fisico
de una actividad llevada a cabo en las unidades administrativas por las funciones
que le han sido asignadas. Por ejemplo: una carta, una memoria, un informe,
una fotografia, una grabacion sonora, etc.

Ordenacién documental. La ordenacion es el proceso mediante el cual se da
disposicion fisica a los documentos. Ademas se da testimonio de la gestion, de
los tramites que dieron origen a tales documentos, pues refleja la dindmica
administrativa.

Para la ordenacion documental debera tenerse en cuenta el principio de orden
original que consiste en ordenar los documentos de acuerdo como se van
produciendo o segun las etapas por las que va pasando el trdmite. Para que se
produzcan los documentos es necesario esperar un tiempo prudencial, recurrir
a varias instancias e, incluso, a diferentes lugares. De todas maneras, los
documentos se producen uno después de otro. El orden original nace desde el
mismo momento de la produccién documental y debe verse reflejado en los
archivos mediante la correcta ordenacion de las series, subseries documentales
y expedientes.

La ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, por lo cual en
los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan la idea
de secuencia: Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos,
toponimicos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. El sistema de ordenacion
se subordina a las caracteristicas de cada serie.

Descripcion documental. La descripcion archivistica es la representacion
estructurada del contenido informativo de los documentos de archivo y su
contexto de creacion, y se constituye en un proceso indispensable para la
generacion de instrumentos de consulta que permitan acceder a los acervos

Proyecto: Reviso: Aprobé:
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archivisticos. Para la descripcion documental encontraremos instrumentos
como: guias, inventarios, catalogos e indices.

En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se establece
que: “Es obligacion de las entidades de la Administracion Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”.
Quiere decir esto que es obligacion de los funcionarios de las entidades publicas
elaborar inventario de los documentos que produzcan en ejercicio de sus
funciones de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases. A través del Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
expedido por el Archivo General de la Nacién.

En el Acuerdo AGN 042 de 2002, estableci6o que las entidades de la
Administracion Pablica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental y
el instructivo de este formato. La finalidad del inventario puede ser para
Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos
Acumulados, Fusion y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios
individuales por vinculacién, traslado o desvinculacion de funcionario. Para la
realizacion del proceso de descripcion documental se debera tener en cuenta lo
establecido en el Acuerdo No. 005 de 2013.

6.5 TRANSFERENCIA. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura,
la validacion del formato de generacion, la migracién, refreshing, emulacion o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

Luego de cumplir con los tiempos de retencién establecidos en la Tabla de
Retencion Documental, las series documentales deberan ser transferidas al
Archivo Central; por lo cual la encargada de Gestion Documental emitira el
cronograma de transferencias documentales primarias.

En el caso de los documentos electronicos debera tenerse en cuenta el soporte
en el que se encuentran y los metadatos técnicos, de preservacion y descriptivos
gue éstos posean.
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6.6. Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su
eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
o en las tablas de valoracion documental.

Teniendo en cuenta los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion
Documental se procedera a realizar la seleccion de los documentos teniendo en
cuenta la disposicion final establecida para los documentos.

Por lo anterior se custodiaran en el Archivo Central los documentos que hayan
cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y se tendran en cuenta
las normas de conservacion para garantizar su preservacion y disposicion para
el acceso a la informacion por parte de los ciudadanos.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 2578 de 2012 y en el Acuerdo No.
004 de 2013 los cuales establecen que mientras no se cuente con el Archivo
General del Distrito de Barranquilla deberd conformarse archivos histéricos
institucionales que permitan conservar los acervos historicos y facilitar su
consulta a los ciudadanos.

6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO. Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion
en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Luego de seleccionar o determinar cuales documentos son de conservacion total
y en aras de garantizar su conservacion, se procederan a digitalizarse y su
consulta se surtira en formato electrénico. En el caso de series que revierten
valor juridico, legal y administrativo y se requiere preservarlas durante mucho
tiempo se procedera igualmente a su digitalizacion y la consulta se surtird
electronicamente. Igualmente se realizaran acciones tendientes a garantizar que
los documentos electrénicos se preserven a largo plazo garantizando sus
caracteristicas esenciales como integridad, autenticidad, entre otras.

La digitalizacibn sera un procedimiento que garantice la conservacion y
preservacion del documento por lo cual no debera eliminarse documentos de
conservacion total.

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

Se determinaran cuales son los valores primarios y secundarios que tienen los
documentos para determinar su vigencia y nivel de consulta en los archivos de
gestion y archivo central.
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