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INTRODUCCION

La personeria municipal de monteria es un Organo de control de caracter
municipal que le corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes
desemperian funciones publicas.

En tal sentido, la entidad es garante del cumplimiento de estos deberes
constitucionales ante la ciudadania, siendo uno de sus mas importantes propdsitos
generar dentro de los servidores publicos comportamientos éticos y proactivos que
permitan crear lazos de credibilidad fundamentados en la recuperacion de la
confianza de la ciudadania monteriana en el cumplimiento de las funciones
encomendadas por la constitucion y la ley.

Dada su naturaleza, estd obligada a cumplir con las normas que regulan los
procesos archivisticos en Colombia, que conlleven a mantener un archivo
organizado, para facilitar la gestion administrativa y garantizar el cumplimiento de
su mision, al servicio de los usuarios. Una de estas normas, la mas importante,
es la Ley General de Archivos, que en su articulo 24 establece la obligatoriedad de
todas las entidades publicas de disefar, aprobar e implementar las Tablas de
Retencion Documental en la organizacion de sus archivos.

La Tablas de Retencion Documental se define como el 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, es decir se
considera como el Instrumento que permite establecer cuales son los documentos
de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su
vigencia o utilidad.

Este instrumento representa el cumplimiento de la mision y funciones de la entidad
registrada en los documentos de archivo, asi como la valoracion aplicada a los
mismos, lo cual permitié tomar decisiones en cuanto al tiempo de permanencia de
los mismos en cada una de las etapas de su ciclo vital y a determinar el
procedimiento para su disposicion final.

Para la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental, se aplico la
metodologia establecida en el Acuerdo 004 de 2013, promulgado por el Archivo
General de la Nacion y contenido en el Decreto 1080 de mayo 26 de 2015.
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DEFINICIONES

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién
a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central,
los documentos de archivo de conservacion permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION TOTAL: Proceso en el que se determina que una serie
documental tiene valor histérico, por lo tanto se conservara indefinidamente.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc). Es analogo a la seleccion natural.
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia a la tercera etapa del
ciclo vital, resultado de la valoracién con miras a su conservacién permanente, a
su eliminacion, seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

DOCUMENTO DE APOYO: El generado por las oficinas que no hace parte de las
series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

ELIMINACION: Proceso en el que se destruyen los documentos que han perdido
su valor para la empresa. La técnica recomendada es el picado para reciclaje del

papel.

EXPEDIENTE DE ARCHIVO: Conjunto de documentos producidos y recibidos
durante el desarrollo de un mismo trdmite 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.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es un conjunto de documentos
electronicos que hacen parte de un mismo tramite o asunto administrativo,
cualgquiera que sea el tipo de informacion que contengan, y que se encuentran
vinculados entre si para ser archivados.

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

MUESTREO: Operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectia durante
la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldégicos, numeéricos, topograficos,
tematicos, entre otros.
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

REFERENCIA CRUZADA: Una herramienta para facilitar la consulta de un
documento.

SECCION DOCUMENTAL: Divisién administrativa, oficinas de mayor jerarquia
dentro de la empresa, la cual debe producir series documentales.

SELECCION: Proceso técnico en el cual se identifica la produccion documental de
un organismo, y de acuerdo con su valoracién, se escoge una muestra
representativa de ella, para su conservacion.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Numeracion correlativa por la que se identifican
todas las unidades documentales y de almacenamiento de un depdsito de archivo.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Divisiones de una serie que tratan de un tema
especifico, resultado de una misma gestion.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales o medios tecnologicos empleados. Ademas de los archivos
en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPOS DOCUMENTALES: Grupo de documentos que hace referencia a una
especie documental.
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ESTRUCTURA ORGANICA Y CODIFICACION DE LAS AREAS DE LA
EMPRESA MONTERIA CIUDAD AMABLE S.A.S.
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PROCESOS DE APOYO

GESTION DEL TALENTO GESTION
HUMANC ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PROCESOS ESTRATEGICOS

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, provisibn de comunicacién, aseguramiento de la disponibilidad de
recursos necesarios y revisiones por la direccion.

e Gestion Gerencial

PROCESOS MISIONALES (o de realizacion del producto o de la prestacion
del servicio)

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad
en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

e Defensa del Interés Publico
e Defensay Promocion de los Derechos Humanos
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¢ Vigilancia de la Conducta Oficial
PROCESOS DE APOYO

Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y
mejora.

e Gestion del Talento Humano
e Gestion Administrativa y Financiera

PROCESOS DE EVALUACION

Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de
apoyo y los misionales.

e Control Interno
CODIFICACION DE LAS AREAS

100 Gestion Gerencial

200 Control Interno

300 Defensa del Interés Publico

400 Defensa y Promocién de los Derechos Humanos
500 Vigilancia de la Conducta Oficial

600 Gestion del Talento Humano

700 Gestion Administrativa y Financiera

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, APROBAR E IMPLEMENTAR LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

La elaboracion de la presente Tabla de Retencion Documental se basoé en la
estructura organico-funcional de la entidad productora, con el fin de identificar las
series y subseries documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

El Acuerdo 04 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion determina el
procedimiento para elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las TRD en las distintas entidades del pais. Esta norma
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complementa otras que han sido expedidas anteriormente, cuyo objetivo es
normalizar y reglamentar el disefio e implementacion de la tabla de retencion
documental en el pais.

Para disefiar la Tabla de Retencién de la Personeria Municipal de Monteria, se
han aplicado los siguientes procesos técnicos exigidos por el Archivo General de
la Nacion, los cuales se constituyen en herramientas de primera mano en la
gestion documental: Identificacion, Valoracion, Seleccién y Eliminacién. Los dos
primeros preceden la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y los
dos ultimos son su resultado.

METODOLOGIA PARA SU ELABORACION

Para el disefio de la presente Tabla de Retencion documental, se dio
cumplimiento a los pasos metodoldgicos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, tal como se describen a continuacion.

Se partio de la identificacion preliminar sobre la institucién y sus fuentes
documentales, compilando informacion relacionada con:

+ Disposiciones legales, actos administrativos, otras normas (cambios
estructurales en la entidad.

« Estructura Interna vigente, manuales de funciones, procesos Yy
procedimientos

« Organigrama actual, resoluciones, actos administrativos.

De la misma forma, se aplicaron encuestas a los productores de los documentos
en la entidad, con el objeto de identificar y definir las unidades documentales. Se
realiz6 un andlisis de la produccion y tramite documental con base en el Manual
de Procesos y Procedimientos de las distintas areas y comparando esta
informacion con el inventario documental preliminar que se realizo en cada area.

Andlisis e Interpretacion de lalInformacion Recolectada. Para lograr este
analisis, se realizaron las siguientes acciones:

e Estudio de la produccién y tramite documental de acuerdo a las funciones
y/o manuales de procesos y procedimientos.

* Caodificacién de las areas de la empresa, con base en el organigrama
vigente.
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* Conformacién de series y subseries con sus respectivos tipos documentales
(Encuesta Estudio Unidad Documental y resultado del andlisis de
manuales de procedimientos).

* Establecer tiempos de retencion de las series y subseries documentales en
cada fase de archivo, con base en la valoracion preliminar hecha con los
productores de las distintas areas y apoyandose en el marco legal
colombiano para cada serie.

* Valoracion de la documentacion, la cual dio como resultado el
establecimiento de los tiempos de retencion y la decisibn sobre la
Disposicion Final (conservacion total o parcial de la serie documental,
eliminacién o uso de tecnologias en imagen para su preservacion). Estas
conclusiones fueron validadas por el Comité de Gestion documental de la
empresa, cuyos miembros, tras un estudio de la propuesta de valoracion
presentada y teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
caracteristicas de la empresa, aprobd la version final de la TRD. Los
criterios de valoracion fueron registrados en la Ficha de Valoracion
documental.

Elaboracion y Presentacion del Cuadro de Clasificacion documental y la Tabla
de Retencibn Documental. Esta accion se realiz6 siguiendo el presente
procedimiento:

* Elaboracion de propuesta del Cuadro de Clasificacion documental y de la
Tabla de Retencién Documental (series y subseries documentales que
tramita y administra cada dependencia), lo cual fue puesto en consideracion
de las é&reas y socializado con los responsables de las mismas. A
continuacion se realizo la validacion de estos instrumentos con las distintas
areas productoras, realizando los ajustes pertinentes.

* Presentacion de la propuesta final del Cuadro de Clasificacién y Tabla de
Retencion documental al Comité Integral de la entidad.

APROBACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Esta actividad es potestad del Comité Integral de la entidad, el cual fue constituido
legalmente mediante Resolucién Nro. 0311 — 14. Su decision de aprobar la Tabla
de Retencion Documental se formalizé en acta No 05 de agosto de 2015, firmada
por los representantes de este organismo interno institucional; una vez
formalizada, sera dada a conocer a todos los funcionarios de la entidad y se hara
la respectiva difusidon a través de la pagina web de la empresa.
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APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

En relacion con la implementacion de la este sentido, la entidad hara difusion de
este instrumento, el cual contara con un instructivo de aplicacion anexo, que
facilite su implementacién. Del mismo modo, realizara un programa de
capacitacion dirigido a los funcionarios seleccionados por la empresa,
comprometiéndolos en la aplicacion de la tabla de retencion documental en sus
archivos. Igualmente, se hara acompafiamiento y seguimiento a estas tareas y se
suministrard oportunamente los recursos y elementos necesarios para la
adecuada organizacion de los documentos de archivo.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL —CCD-

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD es un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, con formado a lo largo de historia institucional de la
empresa.

Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la
conformacion de las agrupaciones documentales. La elaboracion de las tablas de
retencion documental deberd llevarse a cabo a partir de los cuadros de
clasificacion documental, siguiendo la estructura organico-funcional de cada
entidad.

DESCRIPCION DEL FORMATO
A continuacién se describe el formato del CCD, tomando los datos del
encabezado, de izquierda a derecha. Los codigos estan conformados por datos

numeéricos y los nombres, por datos alfabéticos.

CODIGO: este campo registra el codigo que identifica al area productora de la
serie o0 subserie documental.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: éarea de la empresa a la cual pertenece la serie o
subserie, de acuerdo con sus funciones.

CODIGO: este codigo corresponde a las series documentales, los cuales se
enumeran en orden consecutivo.

SERIES: contiene los nombres de las series documentales, ordenados
alfabéticamente.
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CODIGO: aqui aparecen los cédigos de las subseries documentales, a partir del
cadigo de la serie de la que se originan, registrados en forma descendente.

SUBSERIES: recoge la relacién de nombres de las subseries, registrados en
forma alfabética.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE MONTERIA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO | SERIES | CODIGO SUBSERIES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La tabla de retencion documental es el resultado del analisis de la informacion
recolectada en las actividades previas, se estructuran las series y subseries con
sus correspondientes tipos documentales para la oficina productora, se establecen
los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el central para cada serie y
se determina el destino final de la documentacion (conservacion, seleccion,
eliminacion), de acuerdo con sus valores.

La tabla de retencion documental es un instrumento archivistico necesario para la
adecuada gestion de los documentos, sin la cual no es posible disponer de
archivos técnicamente organizados.

La implementacion de la tabla de retencion documental contribuye con la
racionalidad en la produccién documental y con la preservacion de la memoria
institucional y aplica a documentos en soporte fisico y electrénico.

DESCRIPCION DEL FORMATO
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: Nombre y cédigo de la unidad funcional dentro
de la organizacion que genera las series y subseries.

CODIGO DEPENDENCIA Y NUMERO DE SERIE: Codigo que identifica a cada
dependencia de acuerdo con su posicion dentro de la estructura organica, mas el
consecutivo de las series.

SERIE Y SUS CORRESPONDIENTES TIPOS DOCUMENTALES: Nombre de
cada una de las series y subseries producidos por la dependencia, que tienen que
ver con un asunto propio de sus funciones, a las cuales se les relacionan los tipos
documentales que la integran, en forma ordenada.

SOPORTE: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
o medios tecnologicos empleados. Para este caso, las dos opciones son PAPEL o
ELECTRONICO.

RETENCION DOCUMENTAL. ARCHIVO DE GESTION: Tiempo de retencion de
la serie 0 subserie en el archivo de gestion.

RETENCION DOCUMENTAL. ARCHIVO CENTRAL: Tiempo de retencion de la
serie o subserie en el archivo central.

DISPOSICION FINAL. CONSERVACION TOTAL: Se conserva el documento
indefinidamente por sus caracteristicas y valores secundarios.

DISPOSICION FINAL. SELECCION: Se selecciona una muestra del total de la
serie para conservarla y el resto se elimina, porque no amerita su conservacion
total pero lo que se conserva puede servir como prueba de hecho en el futuro.

DISPOSICION FINAL. IMAGEN: En el caso de haber generado los documentos
en medios magnéticos, se conservaran éstos el tiempo que establece la Tabla.
Estos medios deberan garantizar la seguridad, conservacion y acceso de la
informacion que contienen, como lo establece la Ley.

DISPOSICION FINAL. ELIMINACION: Por carecer de valores secundarios, la
serie 0 subserie sera eliminada totalmente. Para ello, es preciso levantar un acta
gue debera estar firmada por el Comité de Archivos y luego se procedera a su
eliminacion, utilizando para ello el medio de picado.
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PROCEDIMIENTO: Se especifica paso por paso el procedimiento a seguir segun
la disposicion final, para cada una de las series, sus correspondientes subseries y
tipos documentales.

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE TENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

Archi
SERIES Y TIPOS e | Archivo

CODIGO | DOCUMENTALES| Fis | Ele |Gestién |Central| CT E |I| S |PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Para la implementacion de la Tabla de Retencion Documental, es importante tener
claro la aplicacion del ciclo vital de los documentos, reflejado en la constitucién del
archivo en sus tres etapas: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Permanente o Histdrico. Igualmente, aplicarda para las series documentales,
independiente del soporte 0 medio en que se hallen.
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El Archivo de Gestion esta conformado por el grupo de documentos que se
producen y reciben en las oficinas o unidades administrativas, y son el resultado
del desarrollo de las actividades que les son propias. Estos documentos son de
consulta permanente mientras cumplen la funcion que les dio origen y se
conservan en la oficina, el tiempo que establece la Tabla de Retencion
Documental y bajo la responsabilidad del Jefe de la unidad administrativa.

El Archivo Central lo constituyen los documentos que, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencibn Documental, requieren mayor tiempo de
conservacion, por lo tanto son transferidos desde los archivos de gestion al
Archivo Central. Su consulta es menos frecuente.

El Archivo Permanente o Histérico se conforma con los documentos que son
transferidos del Archivo Central. Estos documentos deben conservarse
permanentemente, dado el valor que poseen para la investigacion, la ciencia o la
cultura y el tiempo que se conservardn lo determina la Tabla de Retencion
Documental.

Para la Personeria Municipal de Monteria, se conforma un Archivo Centralizado,
en el que se conservaran los documentos correspondientes a las dos ultimas
etapas; esto quiere decir que, una vez finalizada la vigencia de retencién en el
archivo de gestion de cada oficina, los expedientes seran conservados en el
depdsito del Archivo, por el tiempo establecido en la tabla de retencion
documental. Estaran bajo la responsabilidad de una sola persona, quien asumira
su control, administracion y conservacion.

ORDENACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO: A continuacion, se explicaran los pasos a seguir para
conformar ordenadamente las series documentales, de acuerdo con la Tabla de
Retenciéon Documental.

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

Asegurese de gue los documentos han cumplido su tramite. Cuando se proceda a
abrir el expediente de una serie documental, se tendra especial cuidado de
verificar que, efectivamente, los documentos han cumplido completamente su
tramite, que se trata de originales o copias, segun sea el caso, que cumplen con
todos los requisitos exigidos a los documentos, en especial de las firmas
autorizadas.
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Agrupe los documentos que pertenezcan a una serie 0 subserie. La conformacion
de la serie 0 subserie documental se debe apoyar en la Tabla de Retencion
Documental aprobada, para incluir en el expediente respectivo, solamente los
documentos que la conforman.

Ordene los documentos.Las Series y Subseries deberan ordenarse en forma
cronoldgica, de la fecha méas antigua a la mas reciente; esto es, el documento con
la fecha mas antigua debera ser el primero al abrir el expediente y el de la mas
reciente, el dltimo al cerrar la misma, atendiendo el orden natural en que fueron
producidos o recibidos. Se debe evitar guardar duplicados, borradores o
manuscritos.

Ubicacién de los documentos en el expediente. En el mismo orden, disponga los
documentos dentro de la unidad de conservacion. Si es preciso, se deben
perforar una sola vez para insertarlos al gancho Legajador y asegurarlos a la
carpeta o legajo. Tenga especial cuidado de alinear al borde superior todos los
folios, de tal manera que queden nivelados, independiente de su formato (oficio o
carta); para ello, utilice como guia o referente una hoja de papel tamafio oficio.

Cantidad de folios por unidad. Las unidades de conservacién se conformaran
respetando el numero maximo de folios que debera contener, asi: Carpetas: 300
folios; Cajas: de 6 a 8 unidades documentales de 300 folios, de tal manera que no
se sobrecargue la unidad contenedora.

Creaciéon de volumenes. Los expedientes que por su volumen, ocupen mas de
una carpeta, se deberd indicar cual es la primera parte, la segunda, y asi
sucesivamente. Ejemplo: volumen 1 de 2.

FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

Una vez conformado el expediente, se procede a foliarlo, esto es, numerar cada
folio para facilitar su orden, consulta y control. A continuacién, se explica el
procedimiento para foliar:

e La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada y depurada.

e Se deben foliar todos los documentos. Se debe numerar de manera
consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.
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e La foliacion se realiza en el orden en que van llegando los documentos,
consecutivamente. Esta debe efectuarse en el extremo superior derecho de
la hoja, con un lapiz de mina negra, en forma legible y sin enmendaduras.

e En caso de series documentales simples (resoluciones) la foliacion se
ejecutard de manera independiente, por carpeta o legajo. En el caso de
series documentales complejas (contratos, historias laborales), si el
expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(volumenes), la foliacion se ejecutard de forma tal que la segunda seré la
continuacion de la primera.

e La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB 6 B. No se debe foliar con ningln otro elemento o técnica de registro.
Asi se registra en la siguiente imagen.

¢ 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 cara recta del folio.

e Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta
del folio en el mismo sentido del texto del documento.

e Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones
originales.

¢ No se deben foliar hojas en blanco.

e Los anexos impresos (folletos, boletines, periodicos, revistas) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o deconsulta (inventario) se debe dejar constancia
de titulo, afio y numero total de paginas. Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada.

e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a
una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el
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area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas
del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua,
evitando tachones.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (discos
digitales, CDs, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la
unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del inventario.
Si se opta por separar este material se hara la correspondiente referencia
cruzada.

Cuando existan varios volumenes de un mismo expediente, se realizara la
actividad de foliacion de forma consecutiva. Ejemplo: Volumen nimero 1:
de 1 a 300 folios. Volumen numero 2: de 301 a 600 folios, y asi
sucesivamente.

UBICACION DE LOS EXPEDIENTES DENTRO DE LAS CAJAS

Una vez conformados y rotulados los expedientes, deben ser ubicados en las
cajas de referencia X200 especialmente disefiadas para su adecuada
conservacion. Hagalo en orden secuencial, como en el siguiente ejemplo:

ROTULACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION

La rotulacion es la identificacion que se hace del expediente y de la caja
contenedora. Para ello, tenga en cuenta las siguientes instrucciones.

Identifique la unidad documental o expediente. Para ello, utilice el formato
de identificacion normalizado y coloque los datos que éste pide. Hagalo de
forma impresa (no manuscrita). Las carpetas se identificaran en la solapa
con el siguiente rétulo, cuyos datos se describen a continuacion:
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* * PERSONERIA MUNICIPAL DE

* x MONTERIA

DEPENDENCIA
SERIE

SUBSERIE

NOMBRE EXPEDIENTE
N° FOLIOS

FECHAS EXTREMAS | INICIAL | | FnaL |
N° VOLUMEN

Dependencia: Registra el nombre de la dependencia que genera la
documentacion.

Serie: Registrar el nombre de la serie documental segun su denominacién en la
tabla de retencion documental. A continuacion, su referente codigo (6).

Subserie: Registrar el nombre de la subserie a la que pertenece el expediente, si
fuera el caso, y su codigo (8).

Nombre del expediente: Cuando se requiera mayor especificidad en la
descripcion de la unidad documental, registrar aqui el nombre del expediente.

Fechas extremas: Inicial Colocar aqui la fecha del primer y la del ultimo
documento contenidos en el expediente. La fecha se escribe asi: dia, mesy afio
(15/07/2015).

No. Folios: Registrar el numero total de folios contenidos en la unidad
documental; este dato se registra en niUmeros arabigos.

Volumen: Si el expediente se divide en varios volumenes, es preciso registrar
este dato para diferenciar uno de otro.

e ldentifigue la caja que contendra los expedientes. Para ello, utilice el
formato de identificacibn normalizado y coloque los datos que éste pide.
Hagalo de forma impresa (no manuscrita). Las cajasX200 se identificaran
en la tapa y las X300 en uno de sus laterales, con el siguiente rétulo, cuyos
datos se describen a continuacion:
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* * PERSONERIA MUNICIPAL DE

* x MONTERIA

CAJA N°:

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE
FECHAS EXTREMAS INICIAL | | FINAL |
N° CARPETAS

Dependencia: Registra el nombre de la dependencia que genera la
documentacion.

Serie: Registrar el nombre de la serie documental segun su denominacién en la
tabla de retencion documental. A continuacion, su referente codigo (6).

Subserie: Registrar el nombre de la subserie a la que pertenece el expediente, si
fuera el caso, y su codigo (8).

Fechas extremas: Inicial Colocar aqui la fecha del primer y la del dltimo
documento contenidos en el expediente. La fecha se escribe asi: dia, mes y afio
(15/07/2015).

Numero de carpetas: Este dato corresponde al numero total de carpetas
contenidas en la caja.

ALMACENAMIENTO

Esta tarea consiste en disponer fisicamente las unidades de conservacion
(carpetas y cajas) en las unidades de almacenamiento (archivadores). Para ello,
tenga en cuenta las siguientes actividades:

e Ubique el expediente en su lugar, teniendo en cuenta el ordenamiento
numeérico y ubicar los demas en orden consecutivo ascendente, de menor a
mayor, en forma de zigzag, en la caja 0 mueble respectivo.

¢ Identifigue la unidad de almacenamiento (archivador o estanteria). Esta
actividad permite sefalizar el mobiliario utilizado para la conservacion de
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los documentos y sus respectivos modulos y entrepafios. Un ejemplo de
rétulo para este caso puede ser: Modulol-Ladol-Entrepafiol. Esta
identificacion es la llamada signatura topografica, la cual se colocara en un
lugar visible del mueble, usando un Unico modelo que sera escogido por la
entidad.

e Actualice el inventario documental, agregando todos los expedientes que
hacen parte del archivo en el formato estandarizado de inventario
documental.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

Una vez organizado el archivo a partir de la implementacion de la Tabla de
Retencion Documental, apareceran algunos documentos que no es posible ubicar
dentro de las series. Estos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE
APOYO. Para su organizacion, se debe seguir este procedimiento:

e Crear expedientes con los documentos que se refieran al asunto o tema del
que traten, por ejemplo: Solicitudes, Invitaciones, Comunicaciones Internas.

e Como en la conformaciébn de las series, también se ordenaran los
documentos en orden cronolégico, de manera que al abrir el expediente se
encuentre el primer documento (el mas antiguo) y al final estara el de la
fecha mas reciente.

e Identificar el expediente utilizando el formato que se usa para las series
documentales; en el lugar de la serie 0 subserie, colocarle el nombre del
asunto o tema del que traten y registrar los demas datos.

e Estos documentos se conservaran en la oficina el tiempo que ésta lo
considere conveniente.

e Cuando se determine que ya no deben permanecer mas en la oficina, se
debe proceder a su eliminacion, previo levantamiento del Acta de
Eliminacion, firmada por el Jefe de la Unidad Administrativa y el Jefe de
Archivo.
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En _ninqun caso, los documentos de apoyo deberan ser transferidos al
Archivo Central.

INVENTARIO DOCUMENTAL

Una vez ordenadas, foliadas e identificadas las unidades de conservacion, se
procedera a diligenciar el respectivo inventario documental, de acuerdo con el
formato establecido para la realizacion de los inventarios (Formato Unico de
inventario Documental). Es importante tener en cuenta que este inventario debe
mantenerse actualizado y en formato digital; solo se debe imprimir cuando se trate
de transferencias documentales o entrega de oficina por traslado o cambios de

personal.

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Este procedimiento abarca todas las directrices administrativas y técnicas
tendientes a garantizar la conservacion del patrimonio documental de la
Personeria Municipal de Monteria durante el ciclo de vida de los documentos.
Aplica a todos los procesos y areas de la empresa e involucra todas las
actividades comprendidas desde la conformacién del expediente de archivo y la
aplicacion de la disposicion final de los documentos, aplicando la tabla de
retencion documental.

La administracion del Archivo de la empresa hace parte de la Gestion documental
concebida dentro del proceso Gestidon Administrativa y Financiera, el cual se haya
incluido dentro del mapa de procesos de la empresa. La responsabilidad de su
manejo estara a cargo del funcionario designado por el Personero Municipal.

A continuacion se describen las actividades que se relacionan con la
administracion del Archivo de la entidad y la metodologia aplicada en cada uno de
ellas:

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

El Archivo Central de la empresa se alimenta de los documentos que son
transferidos de las distintas areas de la empresa, aplicando los principios de
gestion documental y la tabla de retencién documental. El formato establecido
para relacionar la documentacion a transferir e identificar la oficina que la ha
generado, es el Formato de Inventario Unico Documental.
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A continuacion se describen las condiciones y requisitos que se deben cumplir
para la realizacion de las transferencias documentales primarias:

Solo se transferiran aquellas series y subseries documentales que hayan
cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD correspondiente.

Los expedientes deben haber sido previamente depurados (si hubiera lugar)
y contener todos los tipos documentales ordenados, de acuerdo con la tabla
de retencion documental y/o las fechas de los documentos.

Las transferencias se realizan siguiendo un cronograma anual de
transferencias, que elabora el responsable del Archivo en concertacién con el
Comité de Gestion Documental y con las demas areas de la empresa.

Los expedientes deben estar correctamente foliados y rotulados, siguiendo
las instrucciones dadas en este documento.

Los expedientes deben estar contenidos, de forma ordenada, dentro de
cajas de referencia X200.

La transferencia se acompafara del inventario documental diligenciado y
firmado por las partes.

El responsable del Archivo recibe la transferencia, verificando la conformidad
de ésta.

Coloca los expedientes en las cajas respectivas, asegurandose de su
correcta rotulacion.

Ubica la caja en el lugar exacto de la estanteria o archivador, en el orden
correspondiente.

Registra los expedientes recibidos en el inventario documental del Archivo
Central, manteniéndolo, de esta forma, actualizado.

PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES

CONDICIONES PARA EL PRESTAMO:

* El préstamo de expedientes conservados en el Archivo se hara solamente a

funcionarios y contratistas de la empresa que justifiguen la necesidad de
consulta del mismo.

* Este préstamo se hard para su consulta dentro de las instalaciones de la

empresa; salvo por solicitud expresa del Personero Municipal, en ningan otro
caso se podran extraer expedientes originales hacia el medio externo.

* El tiempo de devolucion del expediente serd de maximo 24 horas. Si se

requiere tiempo adicional, deberé solicitarse ampliacion de plazo.

* Si se requiere sacar copias de documentos contenidos en el expediente, se

tendra especial cuidado al extraerlos, evitando la pérdida o deterioro de los
mismos y procurando que queden en el mismo lugar donde estaban.
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A continuacion se describe el procedimiento para el préstamo de expedientes:

El funcionario o contratista que requiera el documento o expediente, sin
excepcion, diligencia y firma el formato de Solicitud de préstamo de
documentos suministrado por el encargado del Archivo.

El encargado del Archivo verifica que el expediente no contiene informacién
confidencial o clasificada y que puede ser objeto de consulta.

Una vez verificado lo anterior, extrae el expediente, dejando en su lugar
una guia de AFUERA o TESTIGO, diligenciada.

Entrega el expediente al solicitante, recordandole los cuidados vy
responsabilidad de la custodia del mismo.

Una vez devuelto el expediente, verifica el estado del mismo y lo ubica en
Su respectivo lugar.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Este es un procedimiento de mucho cuidado que sé6lo se cumple en los siguientes

casos:

En las oficinas no se habla de eliminacion sino de depuracién, la cual
consiste en extraer de los expedientes aquellos documentos que no deben
hacer parte del mismo. Tal es el caso de: copias de originales contenidos
en el mismo expediente, formatos en blanco (si no hacen parte integral del
expediente), borradores, tarjetas sociales, revistas, documentos personales,
entre otros, que no tengan ningun valor para la empresa.

Si se tratara de documentos a eliminar en el Archivo Central, se debe contar
con el visto bueno del Comité de Archivo y s6lo se eliminaran los
documentos que contemple este procedimiento en la Tabla de Retencion.
Para el caso anterior, se procede a diligenciar el formato de Eliminacion de
documentos, que deberd estar firmado por el Comité Integral.

Una vez autorizada la eliminacion, se destruyen los documentos utilizando
para ello el método picado o triturado. En ningln caso se incineraran.

ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencién es un instrumento dinamico que debe ajustarse a los
cambios que surjan en la empresa y que, de una forma u otra, afecten o
modifiquen la estructura organica, las funciones o los documentos producidos en
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las distintas &reas. Cuando esto suceda, es preciso realizar la actualizacion
respectiva, siguiendo el Procedimiento de Control de Registros.
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