e N

e~

ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHAPARRAL
CAPACITACION BIENVENIDA
SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS DE GESTION
DOCUMENTAL 2021




& S>3

MUNICIPIO DE CHAPARRAL .\"L;qu-; PROGRESD PARA TO0OS

CONTEXTO

La Alcaldia Municipal de Chaparral, con el fin de mejorar y
prestar un servicio eficiente y eficaz a todos los
Chaparralunos, entes de control de orden regional,
departamental y nacional, enfoca esta capacitacion a la
mejora de los procesos de organizacion documental en
archivos de gestion.

 Contextualizar no solo en procesos técnicos, sino también,
en nuestros deberes como servidores publicos vy
contratistas para garantizar la plena conservacion de los
documentos que tenemos en nuestras dependencias.
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La organizacion de los archivos y en general de documentos debe
ser el punto de partida para lograr la eficacia y modernizacion
administrativa, ya que los documentos producidos por las
compaiias en el desarrollo de sus actividades, no son solamente
el testimonio de su existencia, sino el referente para la toma de
decisiones.
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Contextualizar a los servidores publicos y contratistas con los
procesos y la norma archivistica

Unificacion de criterios y lineamientos archivisticos, que
permitan mejorar el desempeno de las tareas documentales en
cada una de las dependencias.

Dar a los servidores publicos y contratistas elementos tedrico-
practicos sobre el manejo adecuado y organizacion de los
archivos de gestion.

Garantizar el funcionamiento integral y estructurado del sistema
de archivo.

Dar conocimiento del plan de seguimiento a realizar por la
oficina de Gestion Documental.
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El Archivo General de la Nacién, es una entidad del orden nacional
adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de la organizacion vy
direccion del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir la
politica archivistica en nuestro pais y de custodiar, resguardar vy
proteger el patrimonio documental que conserva.

Creado mediante La Ley 80 del 22 de diciembre de 1989 que
convirtio el antiguo Archivo Nacional de Colombia en el Archivo
General de la Nacion

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA
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LEY 4 DE 1913, Los jefes de las Oficinas vigilaran que los
Secretarios reciban los archivos por inventario y que arreglen
convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen
Al efecto, impondran multas sucesivas a los Secretarios que han
funcionado o funcionen para que cumplan con sus deberes Estas
multas se reputan penas correccionales.

Ley 734 de 2002. (Arts. 34 y 35) Cédigo Disciplinario Unico.
Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:5.
Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por
razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o
a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos
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Ley 190 de 1995. (Arts. 27) - Estatuto Anticorrupcion Utilizacidn
indebida de informacioén privilegiada. El servidor publico o el
particular que como empleado o directivo o miembro de una
junta u organo de administracion de cualquier entidad publica o
privada que haga uso indebido de informacion que haya
conocido por razon o con ocasion de sus funciones, con el fin de
obtener provecho para si o para un tercero, sea éste persona
natural o juridica, incurrira en prision de dos (2) a seis (6) afios e
interdiccion de funciones por el mismo término de la pena
principal”.
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Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. La eliminacion de documentos de
archivo debera estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que
rigen el particular, en las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada
en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo
General de la Nacidén, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

Paragrafo. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencion o valoracién
documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de
acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina

web de cada Entidad.
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ACUERDO 038 de 2002 AGN

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A

LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico sera responsable de Ia
adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
gue se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestion
publica.

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se
refiere el articulo anterior, se hara de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental. Para tal efecto, se diligenciara el formato uUnico de inventario, en
concordancia con su instructivo

ALCALDIA DE CHAPARRAL
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Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Decreto 1080: “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO, HEMEROGRAFICO,
DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO TiTULO Il PATRIMONIO
ARCHIVISTICO.

Normas emitidas por el Archivo General de la Nacion —
AGN.

Normas o politicas internas impuestas por La Alcaldia
Municipal de Chaparral.
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‘ Persona
: Natural o Juridica

Privada o Publica

Servir como fuente de informacion a la persona o institucion que los
produce o recibe, entes de control y a los ciudadanos. Ser una
fuente de interés cultural, cientifico o historico.
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Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion hasta su disposicion final.

ARCHIVQ DE o ARCHIVO CENTRAL > ARC!—IIVO
GESTION HISTORICO
Documentacion Documentaciéon Documer!taci()n
Activa Semi-activa Inactiva

Y Valores
I altores »| secundarios

Primarios |

|

Administrativo
Legal
Fiscal

Contable

Técnico

Histérico
Cultural

Investigaciodn

Cientifico
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Instrumentos que sirven para reglamentar e implementar la politica de
gestion documental los cuales son:

» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
> Tablas de Retencion Documental — TRD.
> Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.

> Plan institucional de Archivos — PINAR.
» Programa de Gestion Documental — PGD.
> Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

» Modelo de requisitos para la Implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
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» Banco Terminoldgico — BANTER.
» Tablas de Control de Acceso.

» Sistema Integrado de Conservaciéon. Activos de
informacion

» Esquema de publicacion

¢Todo esto Hace la

oficina de Archivo? /
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DE GESTION

» Organizar y conservar la documentacion en tradmite, de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental.

» Impedirla dispersién, superproduccion y eliminaciéon de
documentos vitales.

» Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion.

» Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con
las normas

» Expuestas, Clasificar, Ordenar, Depurar, Almacenar en carpetas y
cajas rotuladas, Inventarios

» Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por la unidad de
archivo, correspondencia y el Comité Institucional de Gestiony

Desempeno.
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Clasificar 7 I 8 A BN
TRD 2 = ) a;} b
Ordenar o = Transferir al
Sistema e —— Archivo Central
Definido o ——

Depurar Inventarios
EXpurgo Rotular FUID
l Carpetas
Foliar - Descripcion
Rotular : :
ty > Cajas
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IMPORTANCIA DE LA TABLA D
RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Normalizacion de |la produccion documental.
Racionalizacion de los procesos archivisticos
Apoyo a la gestion administrativa

Acceso y consulta de la documentacion.
Regulacion de la Transferencias Documentales
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—
Serie Documental < CONTRATOS

(-

— Contrato prestacion servicios
*  Contratos de arrendamiento
*  Contrato de prestacion de servicios

_< profesionales
Sub-serie Documental «  Contrato de Comodato

* Contrato de obra

\__ * Contrato de suministros

® Propuesta * Fotocopia documento
e Pdlizas identidad
* Disponibilidad * Certificado existencia
_< e Parafiscales * Actainicio yfinal
H M * Rut e Otrosi
TIpOIogla Documental ® Rup * Invitacién acotizar
¢ Antecedentes * Pliegos
e Contrato * Sobres
¢ Informes * Resolucién

e Estados financieros
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ALCALDIA DE CHAPARRAL Z 4

GESTION DOCUMENTAL




ORDENACION Y DOCUMENTAL &~

MUNICIPIO DE CHAPARRAL m . PROGARSD PARA TO008™
NIT: 800.100.053 — 1 L iy

Ordinal @ Cronoldgico

Tematico |

Sistemas de
ordenacion

- .\ /B
Onomastico | .-\ 16\:.1 Ordinal

Cronologico
Toponimico
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e Retirar documentos, notas, Hojas en Blanco y
separadores que no hagan parte del expediente.
* Limpieza del documento “gachos, adhesivos Etc”
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La foliacion se debe realizar a medida que se va generando y alimentando el
expediente, de tal forma que se pueda evidenciar el desarrollo de los
tramites.

Debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un lapiz de
mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras.

5 Se debe numerar de manera consecutiva, es
decir, sin omitir ni repetir nUumeros
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Si existen errores en |la
foliacion, ésta se anulara con
una linea oblicua, evitando
tachones

En la Cara RECTA, escribir el
numero en la esquina superior
derecha, en el mismo sentido

del texto. N |

a 0-20:
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No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes,
discos digitales —CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de
notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este
material se hard la correspondiente referencia cruzada.
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PONDO DOCUMENTAL ARCHIVO DE GESTION
SECCION
SUBSECCION
S SECCION: Secretaria General v de Gobierno
SUBSERIE SUBSECCION: GESTION DOCUMENTAL
CoDIGO SERIE: INSTRUMENTOS
OBSERVACIONES ARCHI\?IST[COS
No. DE CONTRATO SUBSERIE: MANUAL GESTION DOCUM.
CONTRATISTA CODIGO: 110
NOMBRE DEL NITOCC CANT. FOLIOS
EXPREDIENTE TIPO FECHAS EXTREMAS:
MODALIDAD CARPETA N°.: 2
No. PROCESOS CAJAN®: 1
FECHA INICIAL
FECHA FINAL GESTION DOCUMENTAL
No. FOLIOS No. LEGAJO (S) No. CAJA No. CARPETA

b »
7/ PAOGRESO PARA TODOS.
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Rotular Caja

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

TOLIMA CODIGO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHAPARRAL

FORMATO ROTULO DE CAJA EXTERNO

VIGENTE DESDE

ALCALDIA MUNICIPAL DE

..Iﬂ?“?_-

FROGAESD FARA TODOS
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GESTION DOCUMENTAL

Codigo : GD

Version: 01

FORMATO ROTULO DE CAJAINTERNO

Pagina: 1

CHAPARRAL
CAJA No. 06 LEGAJOS No. 11
CODIGO TRD 110
SECCION SECRETARIAGENERAL Y DE GOBIERNO
SUBSECCION SECRETARIA DE DESPACHO
No. SERIE DOCUMENTAL FECHAINICIAL |FECHAFINAL [No. De Folios
, [ESPEX 30-11-07 26-04-12 25
2 LA ARANDIA 22-11-19 02-12-20 27
3 LA RIVERA 10-09-06 02-12-20 16
4 LOS PLANES SANTA FE LA PAVA 28-12-05 14-01-05 25
5 MANIZALES Y EL TESORO 22-12-10 10-02-07 73
6 MANZANARES PROTECCION DE CUENCA 29-12-09 04-01-10 67
7 NUEVA YORK 30-12-15 20-03-19 36
8 TESORITO 29-08-18 02-12-20 9
9 RELLENO SANITARIO 11-11-93 25-08-93 13
10 [LA PRIMAVERA BOCATOMA DE UN ACUEDUCTO 29-07-04 28-07-04 3
11 |LOTE NUMERO DOS VEREDA TAPIAS 30-07-13 19-01-00 32

CODIGO 110
SECCION SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
SUBSECCION
SECRETARIA DE DESPACHO
SERIE ESCRITURAS PUBLICAS
SUBSERIE FUENTES HIDRICAS
CARPETAS No. 11
CAJA No. 6
FECHA INICIAL FECHA FINAL
30-11-2007 19-01-2007
CLASIFICACION INFORMACION PUBLICA
ESTANTE 1
ENTREPANO 3
SIGNATURA CRONOLOGICA CAIAG
| AG | X | AC | | AH | | DEPOSITO | |

ROTULO INTERNO DE LA CAJA

ROTULO INTERNO DE CAJA

&
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INVENTARIO DOCUMENTAL

ALCALDIA MUNICIPAL CHAPARRAL TOLIVIA

=

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DE GESTION Hoja No. de
ENTIDAD PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ARNO MES DIA NT
OFICINA PRODUCTORA :
OBJETO: Inventario de Gestion NT= Numero de transferencia
Fechas extremas Unidad de Conservacion No. de Frecuencia
No. de L . . Folios soporte de Notas
. . inicial final Caja | Carpeta Tomo Otro consulta
orden| CODIGO | Nombre de las series, subseries o asuntos
1 fisico alta
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Lugar:

“m; "
W/q  PROGRESO PARA 10005
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Se invita a que como
servidores publicos cuidemos
los documentos que estamos ‘ s

resguardando _fj.fi?.' T x::r

UM«-#;

ACUERDO 002 - 2014

Se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo, por tal motivo es necesario que los
funcionarios tengan en cuenta las siguientes disposiciones:

ALCALDIA DE CHAPARRAL Z 4
£00.100.05.
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TORR 20D

No grapar documentos

No perforar documentos

No usar clips, ganchos (metalicos)

No usar ligas (Ni para documentos, ni carpetas)

En caso de rasgadura (No aplicar colbdn, No colocar cinta pegante)
No resaltar

No rayar

En caso de firmas (usar tinta insoluble) No Sharpie, Ni Marcador
No hacer tachones ni enmendaduras

Conservar y utilizar las unidades de conservacion en buen estado
En caso de transferencia (realizar el inventario documental,
clasificar y ordenar la documentacion)

No generar duplicidad de informacion

No usar colores, marcadores, lapiz diferente al negro, correctores
etc

No consumir alimentos cerca de los documentos para no alterar su

estado natural y fisico
é’"/ ﬂ,\% 6}?‘%
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