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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos fundamentales para la organizacién y administracion de los archivosde
gestion de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal, con el fin de garantizar la
integridad, consulta y conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2 ALCANCE Y RESPONSABLES

La guia préactica para la gestion documental aplica para todas las dependencias y los servidores
publicos de la Alcaldia del Villavicencio, que, en ejercicio de sus funciones y responsabilidades
asignadas, produzcan o manejen algun tipo de informacién y/o documentacién Institucional.

3 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA APLICABLE

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los archivos.

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

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

Archivo Electrénico: Es una herramienta que permite almacenar de forma electrénica los
documentos de una entidad para garantizar su disponibilidad, legibilidad y accesibilidad a largo
plazo.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite, en busca de solucion
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo, (Actualmente en el DAPRE, Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo), deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion a través del ciclo
de vida de los documentos.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.
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Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones
oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Depuracidén: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizaciéon documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Des humidificador: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o
reproduccién.

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

Documentos de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Folio: Hoja.
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Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Principio de Procedencia: Consiste en separar los documentos producidos por una institucion
u organismo de aquellos que produce otra institucion, lo que indica que no se pueden mezclar.
Ejemplo: En el archivo General del Municipio, se deben separar los documentos que produce la
Alcaldia, Concejo Municipal, Juzgado Municipal y asi sucesivamente.

Preservacién 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 o forma de registro o almacenamiento.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

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.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.
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Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando
unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad

documental compleja).

4  ORGANIZACION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL

1. Clasificacion
documental

2. Ordenacion
documental

3. Descripcion
documental

Fuente: Elaboracién propia
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4.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La actividad de clasificacion debera ser aplicada por cada funcionario responsable de la
produccion de documentos y/o colaboradores de la administracion cuyas funciones se asemejen
a la operacion administrativa o tengan documentacion a su cargo.

Para dar apertura o crear un expediente o carpeta, se deberan clasificar los documentos teniendo
en cuenta la tabla de retencion documental definida para cada uno de los procesos de la Alcaldia
de Villavicencio, alli se identifican las series, subseries y tipos documentales a aplicar.

El funcionario deberd asignar a las carpetas, el cddigo presente en la tabla de retencion
documental de su dependencia.

APUNTES

Los documentos de apoyo no estan
clasificados dentro de la tabla de
retencion, por lo tanto, solo se utilizaran
como herramienta de consulta en un
tiempo determinado, ya que después
perdera su valor, no se deben incluir en
el inventario Gnico documental.

EJEMPLO CLASIFICACION DOCUMENTAL
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ACTIVIDADES

1 Elabaracion de separadores o guias

Elabore 105 separadores para cada una delas series de conformidad
con la infarmacidn gue suministran 1as tablas de retencidn
docurmertal, de tal forma que permitawvisualizarsu ubicaciony  facilite
I3 localizacion fisica de la documentacion.

En cada separador se debe registrar claramente el codigo y el
nombre de la respectiva seriey subserie documental sequn sea el
cas0.

2 Guia parala serie

. : - - . " 1000-04 AC TAS
Escriba en |etra imprenta wtilizando maylsculas fijas el codigo w el
nombre de la respectva  serie (Centrado en el borde sUperior).
3 Guia parala subserie 1000-04 5 b Aot de Consep
Utilice dnicamente mayiscula inicial escribiendo en el angula t Gelkne
superior derecho, el codigoy nombre  de la respectiva Subserie.

4.2. ORDENACION DOCUMENTAL

Presentamos de forma ilustrada los sistemas de ordenacion que se deben adoptar en la Alcaldia
de Villavicencio en la aplicacion de las tablas de retencién documental y en la conformacién de los
archivos de gestion con el fin de aclarar la correcta disposicion de los documentos al interior de
cada unidad de conservacion.

Ordene cada uno de los expedientes pertenecientes a una serie o subserie documental, utilizando
el sistema de ordenacidn que facilite la localizacién y recuperacion de la informacion.

Sistemas de ordenacién

Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente.
Ejemplo:

Comprobante de Egreso No. 0968

IComp robhante de Fareso No 0987

Comprobantefe de Egreso No. 0966
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Sistema de Ordenacién Cronoldgico

Cronoldgico: Consiste en colocar un documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo
con la fecha en la que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar
el afio seguido del mes y al final el dia.

Ejemplo:
prenye= Apuntes [
Eldocumento mas antiguo es el primero de la carpeta
LEDiLsd 2018 y el més reciente es el ultimo documento de la misma.

Enero 20 de 2019
En el caso de documentos con radicado, al momento
de ordenarlos se debe tener en cuenta la fecha de
radicacion del documento, la cual prevalecera al
ordenarlo dentro de la carpeta.

Los anexos hacen parte del documento, como
soportes del mismo, es de aclarar que almomento de
- la ordenacién no se deben tener en cuenta la fecha de
los anexos, sino del oficio o documento.

Sistemas de Ordenacion Alfabéticos
Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

Onomaéstico: Se utliza para series documentales compuestas por expedientes que
permanecenabiertos por lapsos grandes de tiempos: Ejemplo:

VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

- RRAI FSPFRF7 Insé

ALOPEZ, Andrés
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Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres
de lugares. Ejemplo:

Reliquia

Caudal

Alborada

Temaético: Se ordenan las series documentales por el contenido. Ejemplo:

Informes

Estadisticas

Actas

Sistemas de Ordenacion Mixtos

Alfanuméricos: Se ordena la serie documenta utilizando a la vez orden alfabético y Numérico
cronolégico. Ejemplo:

| Actas 2019

| Actas 2018
Actas 2017
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Orden Cronolégico: Aplica este sistema a series documentales cuyas unidades documentales son

numeéricas y a la vez cronolégicas. Ejemplo:

Resolucion 003  17/01/2010

Resolucion 002  13/01/2010

Resolucion 001  13/01/2010]

ACTIVIDADES

Durante la organizacion de los archivos de gestion se deben realizar las siguientes actividades

de restauracion y limpieza:

1 Eliminacién de material metélico

Se deben retirar con precaucion todos los objetos metélicos como:
ganchos legajadores, ganchosde cosedora, clips, grapas, los cuales

ponenenriesgosu conservacion .

2 Eliminacion de cintas adhesivas

Retire cintas adhesivas y pegatinas debido a que estos causan

deformacionesy deterioro alos documentos.

3 Unidn de rasgaduras con cinta para restaurar

Cuando sea necesario reparar alguna enmendadura por ruptura o

rasgadura, utilice cinta para restaurar documentos.

4 Eliminacion de dobleces
Elimina dobleces y marcas de lapiz de los documentos

Foliacion

La foliacién consiste en enumerar cada una de las hojas que conforman un expediente o carpeta. La
observancia de las siguientes instrucciones de foliacién permitird ubicar y localizar de manera exacta
los documentos, siendo también esta actividad necesaria para diligenciar los inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y Tablas de Retencion Documental.

Requisitos:

1. La documentacién que va a ser objeto de foliacién debe estar ORGANIZADA teniendo en

cuenta las Tablas de Retencién Documental.
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2. La ubicaciéon correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El
namero 1 (uno) corresponde al primer folio de documentos que dio inicio al tramite, en
consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

3. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo
en los archivos de gestion o de oficina.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de
series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacién se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en méas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacién se ejecutara en forma tal que la segunda sera la continuacién de la
primera.

MATERIALES

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. No se debe foliar
con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos, por las
maquinas reprogréaficas. Tampoco con sellos numeradores mecanicos, ya que la tinta produce
oxidacion al papel acelerando su deterioro.

Apunte: Foliar no es lo mismo que paginar, no solo son términos diferentes sino también conceptos
distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este documento se refiere Gnico y exclusivamente
a foliacion, la cual ratifica la ordenacion.

ACTIVIDADES

Para el caso de unidades documentales que se Se debe foliar de manera
generan foliadas por impresoras, se dejara esta consecutiva, es decir, sin
foliacién siempre y cuando en una unidad de @ PR h O ’
conservacion no haya mas de una, en caso contrario Omitir ni repetir nimeros.
cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la
unidad de conservacion.

Las fotografias cuando estan ‘ ﬁ

sueltas se foliaran en la cara -
vuelta, utilizando lapiz de min:
negra y blanda, tipo HB 6 B,
correspondiendo un niimero para

cadaunadeellas.

Cuando se encuentren
varios documentos de
formato pequefio adheridos
a una hoja, a esta se le
escribird su respectivo
namero de folio.

< \ / FW
Los anexos impresos (folletos, 4
boletines, periddicos, revistas) % \J
.

que se encuentren se N~

numeraran como unsolo folio. N
@ =

= 1 le No se debe foliar utilizando nimeros

| con el suplemento A, B, C, o bis.

@ En documentos de archivo que

contienen texto por ambas caras,

se registrara el nimero

correspondiente en la car recta
del folio.

Se debe escribir el nimero
en la esquina superior

E— V derecha de la car recta del
horizontal 1 folio, en el mismo sentido
; del texto del documento.

/'Los planos, mapas, dibujos,
etc., que se encuentren

tendran el nimero de folio

consecutivo que les
corresponde, aun cuando

] R estén plegados.

Se debe escribir el nimero de manera
legible y sin enmendaduras sobre un
— espacio en blanco, y sin alterar

~— membretes, sellos, textos o
/ \ numeraciones originales.

puede causar dafio irreversible al soporte

No se debe escribir con trazo fuerte porque se @
papel. -

FUENTE: Elaboracién propia
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?
Apuntes .

Mo == debe Dliar laz pastas ni las hojas-guarda en
hlanco

En casz0 de encortrar emor en el numero del folio

exigents, =2 deberd trazar una linea oklicua, v foliar

nuevamente debajo del folio gue s2 corrige. g
]

Las radiografias, diapositivas, negativos o
documertos en soportes similares, deben colocarze
en un sobre de protecdon v =& hara la Dliacon al
zobre artes de almacenar el material para esitar
marcas, dejand o constancia en el area de notas.

En cazo de unidades de conzersacion (Tomos, ibros
de contahilidad |, etc) gque va Wenen empastados,
foliados wio paginados de fabrica, puede aceptarse
COMma mecanismo de control sin nece sidad de Dliar 5
mana.

En cazo de hallarse fotografias, periodicos, planos,
entre otros =2 debera dejar constancia en el area de
notas del Inventario Unico Documental
caracterigicas como: tamano, color, asunto, Bcha v
ofros datos que == consideren impotantes para su
loorar su identiicacion .

FORMACION DE EXPEDIENTE

Los funcionarios de la Administracion Municipal conformaran expedientes
siguientes criterios:

w

y/o carpetas de acuerdo a los

Los documentos dentro de la unidad de conservacion (carpeta) deben estar alineados de acuerdo

al borde superior.

Cada carpeta o expediente no podré superar o exceder 200 folios.
Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja tamafio oficio

en caso de que el folio se encuentre en forma horizontal se tomara como referencia el encabezado
el cual deberd situarse hacia el lomo de la carpeta.
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01

200 |
160 |
100 |
50 |'

hojatamario oficia ! hoja carta |

Fuente: Elaboracion propia

4.2 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion documental es un proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan identificar, localizar y recuperar
informacion.

La Administracion Municipal realizara el levantamiento de inventarios documentales y llevara la
hoja de control como instrumentos de descripcidn, para llevar a cabo un control sobre la
produccion documental generada por las oficinas y que conformas las series.

Igualmente, en esta etapa se realiza la rotulacion de las carpetas y cajas que permiten la
identificacion de los expedientes.
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4.2.1 Inventario Unico documental

El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo
de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o entregara
segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la

continuidad de la gestion publica.

El formato de Inventario Unico Documental, lo encontrara en la ruta de la pagina institucional:

El formato de Inventario Unico Documental, lo encontrara en la ruta de la pagina institucional:
https://www.villavicencio.gov.co/centrodedocumentacion#open=30 692 693 784 1038

1104-F-GDM-01 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

—
Iﬂl |||||||||| ANICH BECANENTEL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENT AL

[ENTIDAD REMITENTE: __———————————————"""""T""""""Q{fGISTRO DE ENTRADA |
ENTIDAD PRODUCTORA: ARG MES DIA NT
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO: NT= Numero de transferencia

Hombre de
No. de las Series,
Orden) || S*Aiee

Fechas - e
Extramas Usidad de Conserracién Mo. de |Soport

Subseries o Falios <
Asustos

Frecuenc
fade Hotas
Consulta

Inicial | Fimal Caja Carpeta | Tomo | Otro

Elborads por: Entregude por: Rucibido por:
Carges Cargos Cargos,

Firma, Firma, Firmn,
Fucha, Fechag, Fucha

El cual debera ser diligenciado de acuerdo con las siguientes indicaciones segin sus campos:

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

e ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que
produjo o produce los documentos.

¢ UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de la dependencia de mayor jerarquia
de la cual dependa la oficina productora.

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

e OBJETO: Consignar la finalidad del inventario, que puede ser: transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusidon y supresion de
dependencias y/o cargos, Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.
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¢ No. DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el numero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

e CODIGO: Sistema convencional establecido en las tablas de retencién documental que
identifica las oficinas productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

e SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, establecidos en las Tablas
de Retencion Documental, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
(Se debe registrar en orden alfabético)

¢ FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse dia, mes y afio (los cuatro (4) digitos correspondientes al afio).
Ejemplo: 02/06/1998. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la
documentacién no tenga fecha se anotard S.F.

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

e NUMERO DE FOLIOS: Se registrara el namero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

e UBICACION: Se debe registrar la ubicacion fisica, (gavetas de escritorio, archivadores,
folderamas, etc.)

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

¢ FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentacion registra un indice
de consulta alto, medio, bajo o0 ninguno; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

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

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

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

Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.
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A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo
componen.

Asimismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y
faltantes), quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de hongos, insectos,
roedores, etc.).

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

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

e RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibi6.

e VaBO: Se registrar4 el nombre y apellido, cargo, y firma de la persona que realiza la
supervision.

4.2.2 Hojade control documental

La hoja de control se diligencia para todos los expedientes, con el propésito de garantizar su
integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos que los conforman se evita el
ingreso o sustraccion indebida de documentos.

Segun lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora para expedientes
que estan en su etapa activa o de tramite. De otra parte, se especifica que la hoja de control
debe estar ubicada al inicio del expediente, este formato no debe foliarse, aunque haga parte
integral del expediente, pues en la medida en que se ingresen otros documentos deben
registrarse y lo méas probable es que se terminen los espacios en la hoja inicial por lo que deberan
diligenciarse y anexarse otras que también deben ser firmadas por los funcionarios responsables.

El formato de hoja de control, lo encontrara en la ruta de la pagina institucional:
https://www.villavicencio.gov.co/centrodedocumentacion#open=30_692 693 784 1038
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1104-F-GDM-25 HOJA DE CONTROL

Gactin Dooumsnis
HOWUA OE CONTROL DDCUMENTAL

AERIE:

AUESERIE:

Mo EXPEDIENTE:

EXPEDIEMTE:

FECHA

DO AR A DEICRIFCION TIRD DOCUMENTAL FOLIO3

[Ezoha de Elborion: | 1
Firma Flirma
Biomien: | Homken: |
Caroo: | Caroo: |
Cuiian Elahosh Frenareabie Wi Jole de Denandenca

it 16 del Acwerdo Ko 06 de 2013 v Art. 12 del Acuerdo Mo, 02 de 2014 dell AEH]

El cual debera ser diligenciado de acuerdo con las siguientes indicaciones segin sus campos:

SERIE: Debe anotarse el nombre de la serie establecido en las tablas de retencién
documental con su respectiva codificacion.
Ejemplo: Serie: 1000-04 Actas

SUBSERIE: Debe anotarse el nombre de la subserie establecido en las tablas de
retencion documental con su respectiva codificacion.
Ejemplo: Subserie: 1000-04.64 Actas de consejo de gobierno

No. EXPEDIENTE: Este item es para series complejas, las cuales tengan algiin nUmero
de identificacién, como proyectos, contratos, historias laborales, entre otras.
Ejemplo: No. De Expediente: Contrato 650 del 2020 o C.C. del contratista.

EXPEDIENTE: Este item es para series complejas, las cuales tengan algan nimero de
identificacién, como proyectos, contratos, historias laborales, entre otras.
Ejemplo: Expediente: Contratista Ricardo Andrés Pérez Gonzales

Expediente: Historia labora de Ricardo Andrés Pérez Gonzales

FECHA: Se debe consignar la fecha en la que ingresa cada documento. Debe colocarse
dia, mes y afio (los cuatro (4) digitos correspondientes al afio). Ejemplo: 02/06/1998.
Cuando la documentacién no tenga fecha se anotara S.F.

DESCRIPCION O TIPO DOCUMENTAL: se registra el nombre del documento o tipo
documental; se debe registrar uno a uno, renglén por renglon.

Ejemplo: Minuta

Registro presupuestal
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4.2.3

Acta de inicio

FOLIOS: Debe consignarse el numero de folio (s) que corresponde(n) al tipo documental
anotado.
Ejemplo: minuta folio 1-5, Estudios previos 6-10.

FECHAS DE ELABORACION: Deben colocarse dia, mes y afio (los cuatro (4) digitos
correspondientes al afio).
Ejemplo: 02/06/2020

QUIEN ELABORO: Nombre y cargo del funcionario o los funcionarios que en cualquier
momento sean designados para que lleven el expediente, debe (n) registrar su nombre
legible en cada Hoja de Control utilizada.

RESPONSABLE Y/O JEFE DE DEPENDENCIA: Nombre y cargo del responsable de la
dependencia, debe registrarse el nombre legible en cada Hoja de Control una vez llena
y/o cuando se cierre formalmente el expediente.

Rotulacién

La rotulacion es el proceso mediante el cual se identifica una unidad documental (carpeta o caja);
la informacién que se diligencia en el rotulo sera tomada del Inventario Unico Documental, asi
que podra darse como ultimo paso en la organizacién documental.

El formato de Rétulo de caja, lo encontrara en la ruta de la pagina institucional:
https://www.villavicencio.gov.co/centrodedocumentacion#open=30 692 693 784 1038

1104-F-GDM-23 ROTULO DE CAJA

Gestién Documental

ROTULO DE CAJAS

i

ADMINISTRATIVA: Cédigo:
OFICINA PRODUCTORA: Cédigo:
SERIE: Cédigo:

CAJA N*:

L

e CONGO ODINT NICAT ON
oT. -

re——. e=r IMT-LC-NT)

FICHAS CATRIMAS
NOWDRD DE LAS SLWLS

SUDLIRIZS O ASUNTO
NICLAL TRAL

1104-F-GOAL- 23

Fagina 1de 1 Regstado SIG:
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Este rotulo nos ayuda a identificar las cajas de archivo, con informaciéon mas relevante del fondo
documental, los campos relacionados también se encuentran en el Inventario Unico y en las tabla
de retencion documental; la fecha inicial y final, se refiere a la fecha del documento que aparece
al inicio de la carpeta y la fecha que relaciona el Ultimo documento de la carpeta; el nUmero de
orden, refiere al orden de las carpetas dentro de la unidad de conservacién; total de unidades es
el total de carpetas que componen la caja; nimero de caja, ubicacion refiere donde se ubicara la
caja siguiendo el ejemplo de la ilustracién.

El rotulo se ubicara en la parte frontal de la caja, justo en la tapa de manera central o siguiendo
la guia de la caja si este aplica.

ROTULO CARPETA

El formato de Ro6tulo de carpeta, lo encontrara en la ruta de la pagina institucional:

https://www.villavicencio.gov.co/centrodedocumentacion#open=30 692 693 784 1038

1104-F-GDM-24 ROTULO CARPETA

Gestion Documental
B ; ROTULO DE CARPETAS
UNIDAD ADMINISTRAT IVA: Despacho del Alcalde
Cadigo: 1000
OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Alcalde
Cadigo: 1000
Codigo: Nombre:
SERIE: 1000-04 Actas
SUBSERIE: 1000-04.64 |Actas de Consejo de Gobierno

No. EXPEDIENTE:

Actas 001 a la 005 de 2020

EXPEDIENTE:

FECHA INICIAL: 25/01/20 FECHAFINAL: 28/06/20
DEL FOLIO: 1 AL FOLIO: 190
NUMERO DE FOLIOS: 190

CARPETA: 1 [CAJA: | 1

Mota: Verificar la vigencia del documento en el listado maestro de documenios.

1104-F-GDM-24

Pagina 1 de 1

Registrada SIG:
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El rotulo se ubicara en la carpeta de la siguiente manera:
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5 APLICACION DE TABLAS DE RETENCION

Teniendo en cuenta que mediante Resolucion 156 del 2018 “Por el Cual se Aprueban la
Actualizacion de las tablas de retencion documental”’ , se actualizaron las tablas de retencion
documental y el cuadro de clasificacion documental de la administracion municipal con concepto
favorable por parte del consejo departamental de archivo y certificado de convalidaciéon de las
tablas de retencién de la Alcaldia de Villavicencio para su respectiva socializacién y aplicacion
por cada una de las dependencias mediante Resolucion 136 del 2019 “Por el cual se adoptan
las tablas de retencion documental de la administracién municipal”, con base en los instructivos
emanados por el Archivo General de la Nacidn, con el propdsito que en cada dependencia se
conformen los archivos de acuerdo al contenido en las TRD, por lo cual la responsabilidad de
aplicarlo es de todos los funcionarios y colaboradores de cada oficina, y sera la secretaria de
desarrollo institucional quien se encargue de realizar el seguimiento a través de la Direccién de

Archivo General Municipal.
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5.1 CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES DE LA ADMINISTRACION — TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES

1000 DESPACHO DEL ALCALDE
1010 Oficina de Contratacién

1020 Oficina de Control Interno

1030 Oficina Asesora Juridica

1040 Oficina de Gestién del Riesgo

1050 Oficina de la Alta Consejeria para la Seguridad Ciudadana
1060 Oficina de Control Interno y Disciplinario

1100 SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
1101 Direccién de Personal

1102 Direccion de Apoyo a la Gestidn
1103 Direccion de Desarrollo Organizacional
1104 Direccién de Archivo General

1150 SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES- TIC
1151 Direccion de Sistemas Tecnoldgicos e Informaticos

1152 Direccion de Tramites y Servicios en Linea

1200 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
1201 Direccion Operativa

1202 Direccion de Obras Civiles
1203 Direccién de Valorizacion
1250 SECRETARIA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
1251 Direccion de Desarrollo Rural
1252 Direccion de Fomento y Desarrollo Empresarial

1300 SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
1350 SECRETARIA DE PLANEACION

1351 Direccion de Planeacién Socioecondmica
1352 Direccion de Ordenamiento Territorial

1353 Direccién de Servicios Publicos Domiciliarios
1354 Direccion de Sisbén

1400 SECRETARIA DE CONTROL FiSICO
1401 Direccién de Defensa del Espacio Publico

1402 Direccion de Control Urbano y de Construcciones

1450 SECRETARIA DE GESTION SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA
1451 Direccién de Participacion Ciudadana

1452 Direccion de Grupos de Especial Proteccion
1453 Direccién de Atencion Integral a Victimas

1500 SECRETARIA DE EDUCACION
1501 Direcciéon Administrativa

1502 Direccion de Cobertura y Permanencia
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1503
1504

1550
1551

1552

1600
1601

1602
1603

1650
1651

1652
1653

1700
1701

1702

1703
1750
1800

Direccién Financiera
Direccion de Calidad y Pertinencia

SECRETARIA DE GOBIERNO Y POSTCONFLICTO
Direccién de Justicia

Direccién de Convivencia y Derechos Humanos

SECRETARIA DE SALUD
Direccién de Aseguramiento

Direccion de Salud Publica
Direccion de Salud Ambiental

SECRETARIA DE HACIENDA
Direccion de Presupuesto

Direccion de Contabilidad
Direccion de Impuestos

SECRETARIA DE MOVILIDAD
Direccion de Servicios de Movilidad

Direccion de Control de Transito y Transporte
Direccion de Planeacion y Prospectiva
SECRETARIA DE LA MUJER
SECRETARIA PRIVADA
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52 TIPOS DOCUMENTALES

Los tipos documentales se refiere a los documentos que conforman los expedientes o carpeta y
se encuentran relacionados en la tabla de retencién.

Ejemplo:
Cédigo —

Tipos Documentales

é\g

1010 Oficina de Contratacion
1010-19.18 Control de Comunicaciones Oficiales

Comunicacion

Solicitud

Guia de envié

Control de correo certificado

Constancia de envio por correo electrénico

ALCALDIA DE VILLAVICENCIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Piginalde 9
Cadigo Series, Subseries Retencion Dispasicion Final Praocedimientos
1100 y Tipos Documentales Archivode JAchivo | cr | £ | o ls

Gestion Central

1100-04 ACTAS

1100-04.82 |Actas de Posesion Nivel Municipal Transcurrido el tiempo en el Archivo Central su
2 98 X X conservacion seré permanente para el estudio de

- Acta la historia econdmica, social y politica del

Municipio. El procedimi de digitalizar se

reslizara con el Acta de aprobacion del Comité
Interno de Archivo.

identidad

fiscales

disciplinarios

nombramiento

Fotocopis del documento de Tl p DS CI 0 C-:.et‘:jfmcem g 5?](’{3. cggcomﬂé
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6 RESPONSABILIDAD SERVIDORES PUBLICOS

Ley 594 de 2000 (julio 14)
Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivo

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacién, uso
y manejo de los documentos (art.4).

Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos,
al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a sucargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacion (art.15).

Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas.
Los secretarios generales tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacién y
conservacion (art.16).

Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de archivo trabajaran
sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica
de Colombia (art. 15), a las leyes y disposiciones que regulen su labor (art.17).

Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacién de capacitary
actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor (art.18).
Ley 734 de 2002 (5 de febrero)
Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Gnico

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento.

Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razon de sus funciones.

Dar acceso o exhibir documentos o archivos a personas no autorizadas

Acuerdo 038 de 2002 (septiembre20)
Por la cual se desarrolla el articulo 15 de la ley General de archivo

Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos. El servidor publico
serd responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones (art.1)
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Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o entregara
segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestion puablica (art.2).

La entrega y recibo de los documentos y archivos se hara de conformidad con la tabla de
retencion documental. Para tal efecto, se diligenciara el formato Unico de inventario documental,
en concordancia con su instructivo (art.3).

Acuerdo 042 de 2002(octubre 31)

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Articulo 3°. Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas.

Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la tabla
de retencion documental aprobada, velar por la conformacién, organizacién, preservacion y
control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la
oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacién y custodia del
archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral
5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

7 RECOMENDACIONES Y OTRAS DISPOSICIONES

7.1 NORMAS GENERALES

a) No empastar ninguna clase de documentos.

b) Realizar depuracion primaria (eliminacion de documentos repetidos como copias,
fotocopias, facsimile, etc., dejando Unicamente el original o en su defecto, el duplicado mas
legible.

c)Revisar que toda la documentacién cumpla con el Tiempo de Retencion establecido para
cada serie.

d) Utilizar para los documentos que seran transferidos al archivo central carpetas libres de
acido o neutras.

7.2 NORMAS ESPECIALES

a) NO utilizar A-Z.

b) NO doblar

c) NO usar material metalico

d) NO usar cinta pegante comercial

e) NO amarrar con pita, cabuya, etc.

f)  NO perforar ni resaltar sobre el documento
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8 FORMATOS
TIEMPO DE
i . DISPOSICION
CODIGO NOMBRE ARCHIVO |RESPONSABLE| RETENCION EINAL
Gestion | Central
Formato Inventarios
1104-F- Unico de documentales Direccion de .,
. . . Conservacion
GDM-01 Inventario del archivo de | Archivo General 1 10 To)
ota
Documental gestiéon
Formato
para Tablas Tablas de Direccion de .
Conservacion
1104-F- de Retencion Archivo General 1 10 Total
ota
GDM-06 Retencion Documental
Documental
1104-F- Hoja de Archivos Direccion de Conservacion
GDM-25 Control Documentales | Archivo General ! 10 Total
1104-F- Rotulo de Archivos Direccion de Conservacion
. . 1 10
GDM-23 Caja Documentales | Archivo General Total
1104-F- Rotulo de Archivos Direccion de Conservacion
. 1 10
GDM-24 Carpeta Documentales | Archivo General Total
9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION N.2 FECHA DESCRIPCION MODIFICACIONES
Actualizacién de los formatos descritos en la guia, actualizacién del
2 02/06/2022 _
marco normativo.
1 29/07/2020 Primera Version de la guia.
10. ANEXOS

N/A



