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INTRODUCCIÓN

La legislación colombiana muestra cómo el tema archivístico ha sido contemplado en diferentes momentos de la historia del país, estableciendo normas sobre deberes y derechos en materia de documentos como instrumentos de información.

Es así, que gracias a los lineamientos o parámetros que dicta la Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, los procesos de archivo y correspondencia se constituyen en una importante actividad, que basada en los principios de procedencia y originalidad, dan cuenta del ciclo vital de los documentos, siendo su función esencial la de prestar un servicio de información eficaz y oportuno a los usuarios presentes y futuros de la Contraloría Municipal de Neiva.

Un programa de gestión documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en los que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos y procedimientos de los programas de gestión documental al interior de una entidad.

Mediante la aplicación de los requisitos dispuestos en el presente manual, contribuimos a la conservación óptima y con calidad de la historia institucional, resaltando la importancia del rol de los documentos y archivo como el lenguaje natural de la administración pública en el funcionamiento de la misma. 

El Manual de Gestión Documental se ha elaborado como aporte importante en el desarrollo de la organización documental de la Contraloría Municipal de Neiva, para facilitar el avance del conocimiento  y  la toma de decisiones sobre hechos ciertos.
MARCO LEGAL
Al abordar la elaboración del presente manual en lo concerniente a la normatividad básica aplicable al quehacer archivístico en Colombia, encontramos que no existe un compendio de normas que pueda servir como estatuto único y que sea contentivo de toda la legislación que sobre el asunto en particular se haya expedido.  Sin embargo, nos permitimos resaltar las normas más destacadas aplicables al trabajo de archivos y correspondencia.
La Constitución Política de Colombia regula la gestión archivística entre otros en los Artículos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los derechos ciudadanos como son, el derecho a la intimidad  (Artículo 15), el derecho a la información  (Artículo 20), el de petición  (Artículo 23), de acceso a los documentos públicos  (Artículo 74), entre otros, los cuales requieren para la garantía de su ejercicio la obligatoria preservación y conservación de los archivos de la Administración Pública.

La Ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos oficiales, como también la obligación de inventariar el patrimonio documental de la Nación, el Decreto 2274 del 2 de noviembre de 1988 reglamentario del Régimen Político y Municipal.

Con la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nación, como un rector de la política archivística a nivel nacional, que debe velar por la organización y difusión del patrimonio documental del país.

El Acuerdo 07 de 1994, Reglamento general de Archivos, expedido por el Archivo General de la Nación, suministra las pautas y principios que regulan la función archivística en las entidades oficiales.

La Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.
El Código Único Disciplinario, establece en su ARTÍCULO 34 Numeral 5: “Custodiar y cuidar la documentación que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustracción, el ocultamiento o utilización indebidos”  Así mismo en el numeral 22: establece que los servidores públicos responderán por la conservación de los documentos, útiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administración y rendir oportunamente cuenta de su utilización.
El Estatuto Anticorrupción, Ley 190 de 1995 en su Artículo 79 consagra causas de mala conducta el hecho de que los servidores públicos obstaculicen, retarde o nieguen inmotivadamente el acceso de la ciudadanía, en general, a los documentos que reposen en las dependencias a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.
La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las responsabilidades que tienen los servidores públicos mientras cumplen su función y aún después de que estos hayan finalizado su relación con las instituciones, así como las implicaciones jurídicas, disciplinarias, civiles y hasta  penales, por la conservación o no de los documentos, es decir para sustentar con estos las actuaciones de los servidores públicos.
La entidad ha generado una serie de actos administrativos con el fin de normalizar algunos procesos en materia archivística, así:

· Resolución 062 del 29 de marzo de 2005 “Por medio del cual se crea el Comité de Archivo y se establecen unas funciones”

· Resolución No.066 del 2 de mayo de 2007 “Por medio de la cual se modifica la Resolución No. 062 de 2005, relacionada con la creación del Comité de Archivo institucional y sus funciones. 

POLÍTICAS DE LA ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL
Uno de los principios que orienta el ejercicio de la misión de la Contraloría Municipal es la eficiencia, y a esto apunta la implementación de archivos útiles, centralizados y bien conservados, procurando la erradicación de archivos personales para sustituirlos por otros institucionales que en realidad cumplan la función para la cual están concebidos, o sea la de brindar información.
Los archivos son un componente importante en el proceso de modernización de la Contraloría Municipal y desde un punto de vista la información es una herramienta importante para el logro de los objetivos.  De aquí se desprende la necesidad de establecer normas que regulen la elaboración y manejo de los documentos como algo intrínseco a la administración pública, velando por su mantenimiento, clasificación y ordenamiento que permita hacer los seguimientos a las actividades de la Contraloría, controlar sus decisiones e interpretar el impacto de su labor fiscalizadora.

La gestión documental de la Contraloría Municipal se realizará mediante la observancia de políticas como:
1.  Los funcionarios al desvincularse de la entidad o trasladarse de una dependencia a otra, deberán hacer entrega  quien lo reemplaza, o a quien corresponda, del inventario de los documentos que por el ejercicio de sus funciones tiene bajo su responsabilidad.

2. Cada dependencia, de acuerdo con los tiempos acordados en las Tablas de Retención Documental, transferirá sus documentos al Archivo Central de la entidad.
3. El Comité de Archivo de la Contraloría Municipal es el único competente para autorizar la eliminación de documentos.

4. La correspondencia que se origine en las dependencias deberá contener el código de ésta, los datos del destinatario y remitente.

5. La recepción de la correspondencia procedente de entidades y personas externas e internas de la entidad se realizará a través de la ventanilla única ubicada en la Secretaría del Despacho de la Contralora Municipal, quien es la única autorizada para hacerlo, la cual controla su ingreso mediante la asignación de un numero consecutivo y el registro en el libro radicador; así como su distribución de acuerdo a las disposiciones de la señora Contralora.”
6. Cada oficina establecerá controles para la radicación de correspondencia a través del formato GD-F 29 Libro Radicador de Correspondencia Recibida. 
OBJETIVOS GENERALES
·  Dar aplicabilidad a la normatividad vigente bajos los lineamientos que establece la Ley 594 de 2000 y sus acuerdos reglamentarios, las orientaciones metodológicas impartidas por el Archivo General de la Nación y demás normas aplicables a la gestión documental. 

· Estructurar e implementar el proceso de gestión documental de acuerdo a los procedimientos de calidad establecidos en la Contraloría Municipal, con base en la normatividad sobre administración  y organización de las comunicaciones oficiales. 

· Definir programas de gestión documental para orientar el conjunto institucional y hacer más efectiva y eficiente su implementación, con desarrollo armónico, que permita el flujo de información en formatos establecidos, aplicables y en consonancia con el sistema de gestión de calidad.

· Definir estrategias que conlleven la toma de conciencia hacia una nueva cultura organizacional, donde el manejo proactivo, ágil y organizado de la producción de información genere un valor agregado al activo institucional. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Servir de instrumento que consolide en una sola unidad los criterios en materia de archivo y correspondencia.

· Apoyar y orientar a todos los servidores públicos y especialmente a los responsables y/o encargados del ciclo vital de la correspondencia y el archivo, para que el manejo adecuado de la información documental genere valor agregado al cumplimiento de la misión institucional.

· Facilitar el seguimiento y evaluación de la gestión pública mediante la producción, manejo, intercambio y uso de tecnologías de información, y de comunicaciones propias de la administración pública.

· Adoptar y adaptar los reglamentos necesarios para garantizar la conservación y el uso adecuado del patrimonio documental institucional.

· Establecer mecanismos tendientes a eliminar la duplicidad de solicitud de información o la innecesaria a los ciudadanos y/o usuarios de los servicios de esta entidad.

· Desarrollar el programa de gestión documental, su metodología y los procedimientos para el desarrollo organizado de la gestión documental en la Contraloría Municipal. 

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

El sistema de archivo y correspondencia es parte integrante del gran sistema de administración de documentos de la entidad y se especializa en el manejo de la correspondencia en sus diferentes formas.

1. DOCUMENTO

Información registrada cualquiera que sea su forma, soporte o el medio utilizado.
1.1 CLASES DE DOCUMENTO
1.1.1 Documento Oficial. El que elabora, posee o maneja una entidad estatal o privada.

1.1.2 Documento Privado. El perteneciente a personas naturales y jurídicas, entidades o instituciones que no tienen carácter oficial.

1.2.3 Documento Histórico. Documento único que por su significado jurídico, autobiográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la Soberanía Nacional, las relaciones internacionales, las actividades científicas, tecnológicas y culturales se conviertan en un documento histórico y especialmente valioso para el país.
1.2 VALORES DE LOS DOCUMENTOS  
Los documentos que conforman los archivos son importantes para la administración y la cultura porque son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se convierten en fuente de la historia y componente valioso del Patrimonio Cultural y de la Identidad Nacional.  
Adicionalmente según su especialidad tienen los siguientes valores:

1.2.1 Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirva a la institución productora, al destinatario o beneficiario del documento, es decir a los involucrados en el tema o asunto. Se aplica a las unidades administrativas y se encuentra en las dos primeras fases del ciclo vital del documento, (Archivo de Gestión, Archivo Central).       Dentro del valor primario existen los siguientes valores: 

· Administrativo: Aquel que posee un documento para la administración que lo originó como testimonio de sus procedimientos y actividades. 
· Legal: Aquel que pueda tener los documentos que sirvan de prueba o testimonio ante la Ley.

· Fiscal: El que tiene los documentos para efectos tributarios o que son importantes para el fisco, para el tesoro, o hacienda pública.

· Contable: Es la utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registro de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada.

· Jurídico: Aquel que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho común.
1.2.2 Valor Secundario: Es aquel que interesa a los investigadores de información retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario, los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente. Este valor está en los documentos que se encuentran en la tercera fase del Archivo Histórico y tienen carácter cultural, histórico o científico.

1.3 CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 
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2. CORRESPONDENCIA

La Contraloría Municipal de Neiva en cumplimiento de sus responsabilidades recibe y genera una serie de documentos que es necesario normalizar para optimizar los procesos y agilizar la gestión administrativa; es así que dentro de este capítulo se determinan los tipos documentales, estructura diseño, formato de los mismos, número de copias, las personas encargadas de controlar la emisión, recibo y distribución.  Para la radicación de la correspondencia se asignará un número consecutivo de acuerdo con el orden de recibo y despacho, iniciando cada año calendario a partir del 0001. 

Solamente se tramitará la documentación que cumpla con las normas establecidas por la Ley.      

El presente manual fue elaborado basado en las Normas Técnicas Colombianas sobre Documentación, de “ICONTEC”.

2.1 CONCEPTO
2.1.1.  Comunicaciones Oficiales
Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado. Se encuentran diferentes presentaciones como: Actas, Cartas, Circulares, Memorando, Informes Resoluciones.
La entidad debe establecer los cargos autorizados para firmar la documentación externa e interna, por ende se establece como directriz que las Circulares, los Memorandos son firmados únicamente por la Contralora Municipal, así como la demás correspondencia la deben firmar las personas responsables de las Direcciones u oficinas o aquellas que se autorice de manera expresa por el funcionario competente. 
2.1.2. Correspondencia
Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario.  No generan trámites para las instituciones.  Acuerdo No. 060 (30 DE OCTUBRE DE 2001) del Archivo General de la Nación: “Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas”.

2.2   COMUNICACIONES OFICIALES (Despachadas)

Comunicación escrita que se utiliza entre empresas y personas naturales; igualmente, en las relaciones entre las empresas y sus empleados.

2.2.1 Requisitos
ENCABEZADO: 
Línea de identificación de la entidad remitente, puede ser el logotipo de la entidad o la razón social.

NÚMERO: 
Corresponde al código de la dependencia, código de la clase de comunicación oficial (despachada) y el consecutivo. Se escribe a dos ó tres interlineados de la margen superior.

FECHA: 

Datos de ciudad origen y fecha (día-mes-año) de elaboración del documento.  Se escribe de dos a tres interlineados del número.

DATOS DEL DESTINATARIO: Se dirigen en forma personalizada, es decir, funcionario específico.  Se dejan  cuatro o seis interlineados después de la fecha. 


Consta de tratamiento, nombre del destinatario (Mayúscula sostenida o Mayúscula inicial, no se utiliza negrilla), cargo (con mayúscula inicial), empresa, dirección o apartado (se dejan 4 espacios entre el número de la calle y el de la puerta o se emplea opcionalmente la abreviatura de número - No. - . No se abrevian palabras calle, carrera avenida y demás, ciudad (se identifica la ciudad por su nombre, aún tratándose de correspondencia local).

ASUNTO: 
Síntesis del tema de la carta, con mayúscula inicial y sin subrayar. Se escribe a tres interlineados de la ciudad cuando no hay saludo independiente y a dos cuando lo hay.

SALUDO O VOCATIVO: Se escribe a tres interlineados de la ciudad cuando no hay asunto y a dos cuando lo hay.



Como parte inicial del texto se escribe de cuatro a seis interlineas de la ciudad.

TEXTO:  

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos entre párrafos.

DESPEDIDA:  
Expresión de cortesía que se escribe a dos interlineas del texto.  Hay dos alternativas: Despedida breve seguida de coma (Atentamente,) y despedida con frase de cortesía terminada en punto (Agradecemos su gentil colaboración.).

REMITENTE:  
Nombre y cargo de la persona que suscribe el documento.

LÍNEAS ESPECIALES:

Anexo:
Si se requiere se detallan en el texto.   A dos interlineados de la firma.  Se                                             escribe palabra ANEXO o ANEXOS, seguida de dos puntos (:) con mayúscula inicial.

Copia:
A dos renglones del firmante o de la línea anexos (si la hay, se escribe palabra COPIA, seguida de dos puntos (:) y se relacionan los destinatarios:  tratamiento, nombre, cargo y empresa, cuando es funcionario diferente de la entidad la que va dirigida la comunicación. Se utiliza mayúscula inicial. 
Identificación del transcriptor: A dos interlineas del firmante, mayúscula inicial del nombre e inicial del apellido. Se recomienda en letra más pequeña.
PIE DE PÁGINA: Contiene el eslogan de entidad, dirección, PBX, línea gratuita y página web.
El formato definido en la Contraloría Municipal es GD-F-13.
En la Contraloría Municipal de Neiva se han identificado todas las dependencias con un código específico para facilitar el manejo de las comunicaciones oficiales enviadas o despachadas y el número consecutivo de elaboración de cada una.  Los códigos son de uso unificado y obligatorio y no podrán ser cambiados:
100 Despacho de la Contralora
101 Oficina Asesora de Control Interno

102 Secretaría General
110 Dirección de Participación Ciudadana.

120 Dirección de Fiscalización 

130 Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 

2.3  CIRCULARES:

Comunicación interna o externa de carácter general o normativo con el mismo texto o contenido, dirigida a varios destinatarios. 

2.3.1  Requisitos

ENCABEZADO: Línea de identificación de la entidad remitente, puede ser el logotipo de la entidad o la razón social.

DENOMINACIÓN DEL DOCUMENTO: A dos o tres renglones se ubica la palabra CIRCULAR y se especifica si es interna o externa, en mayúscula sostenida, centrada y destacada con negrilla.

NÚMERO:  
Consecutivo del documento Se escribe de dos a tres interlineados.

FECHA:  

Nombre de la ciudad origen, fecha envío   (día, mes, año).  Se escribe de dos a tres renglones.

DESTINATARIO:A tres interlineados de la fecha , se escribe vocablo PARA  en mayúscula sostenida y seguida de dos puntos (:) : ), para colocar el grupo destinatario.

ASUNTO:  
Constituye la síntesis del tema.  A tres renglones del grupo destinatario.  Se escribe: vocablo Asunto con mayúscula inicial y seguido de dos puntos  ( : ).

TEXTO: 

Se inicia de tres a cuatro interlineados del grupo destinatario o del asunto, cuando lo hay.  Se escribe a interlineación sencilla y doble entre párrafos.  Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

DESPEDIDA: 
Expresión de cortesía que se escribe a dos renglones del texto.  Expresión breve, seguida de coma o frase de cortesía terminada en punto.

REMITENTE:  
Nombre se sitúa de cuatro a seis interlineados de la despedida y a un renglón el cargo.
LÍNEAS ESPECIALES: Los anexos e identificación del transcriptor se establecen según lo especificado en las comunicaciones oficiales.
PIE DE PÁGINA: Contiene el eslogan de la entidad.

· El consecutivo de las circulares internas y externas reposa en la Secretaria del Despacho de la Contralora Municipal.

· Código  formato GD-F-02.

· Las circulares que se generan en la Contraloría Municipal, son firmadas por la Señora Contralora.
· La circular interna no lleva saludo.

2.4  ACTAS
Documento que constituye la memoria de reuniones o actos administrativos, en el que consta lo sucedido tratado, y acordado.  Se clasifican en registradas y no registradas. En la Contraloría Municipal se utiliza el tipo de actas NO REGISTRADAS.
2.4.1.  Requisitos
ENCABEZADO: Línea de identificación que puede ser el logotipo de la entidad o la razón social.

TÍTULO:  

Nombre de la reunión y su naturaleza.  Se escribe centrado, en mayúscula sostenida, a tres renglones del logotipo.  Ejemplo: COMITÉ DE EVALUACIÓN Y PLANEACIÓN.  Se debe aclarar cuando es de carácter extraordinario.

DENOMINACIÓN DEL DOCUMENTO Y NÚMERO: Después del título a tres interlineados se ubica la palabra ACTA, en mayúscula sostenida, centrada y a continuación el número consecutivo que le corresponda. Consecutivo del acta.

FECHA:  

A tres interlineas de la denominación del documento se escribe la palabra FECHA, en mayúscula sostenida y seguida de dos puntos  ( : ).  Al frente se escribe ciudad y fecha completa  (día, mes, año)

HORA:  

A dos interlineados se escribe la palabra HORA en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escribe hora de inicio y de finalización de la reunión.

LUGAR:  

A  dos  interlineados  se escribe la palabra LUGAR, en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escribe sitio de la reunión.

ASISTENTES:  
Se escribe la palabra ASISTENTES en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), y al frente se escribe la relación de nombres con mayúscula inicial, a interlineación sencilla. El cargo que desempeña cada uno en la reunión se separa de coma y se sigue orden jerárquico, en orden alfabético.  

INVITADOS  
Se escribe a 2 interlineados del último nombre.  Palabra INVITADOS en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ).  

AUSENTES:  
A  dos  interlineados  se escribe la palabra AUSENTES en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  (:), nombre y si la ausencia es justificada o no.

ORDEN DEL DÍA: A dos interlineados se escribe ORDEN DEL DÍA, en mayúscula sostenida, seguida  de  dos puntos  ( : ), se enumeran los temas de la reunión.  El primer tema puede ser verificación de quórum o lectura, discusión y aprobación del acta anterior; se indica si fue aprobada o se escriben las modificaciones que se presenten.

DESARROLLO: A 3 interlineados del último tema y con mayúscula sostenida se escribe la palabra DESARROLLO, seguida de dos puntos  ( : ).  Se inicia con el primer tema identificándolo con número arábigo y escritura en negrilla si se desea resaltar.

TEXTO:  

Se redactan en tiempo pasado.  Ningún párrafo del acta se inicia con gerundio.  No se debe redactar en lenguaje telegráfico.  

CONVOCATORIA: Si se programa una nueva reunión se escribe la palabra CONVOCATORIA, con mayúscula sostenida seguida de punto  ( . ), a tres renglones .del último renglón del texto.

FIRMA, NOMBRE Y CARGO: El nombre de los firmantes se escribe en mayúscula sostenida, de cuatro a seis renglones a partir de la última línea del acta. El cargo se anota a interlineación sencilla del nombre, con mayúscula inicial.
PIE DE PAGINA:
Contiene el eslogan de la entidad, dirección teléfonos, línea gratuita y página web y código del formato.
En la Contraloría Municipal  de Neiva, el formato de las actas se identifica con GD-F-12.   
2.4.2  Aspectos Generales  
· Toda acta expresa lo tratado en una reunión sin escribir detalles intrascendentes.  Los párrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas.  Sin embargo, por solicitud expresa, se escriben las discrepancias.
· Se indica el nombre de la persona que presenta una moción, pero no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella.

· Cuando sea necesario mencionar la intervención de uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

· En caso de acta no registrada, es preciso que quede constancia del nombre de quien preside la sesión y de quien actúa como secretario.

· Resumen de compromisos.  Junto con el acta se recomienda elaborar un resumen de compromisos, en el cual se consignen: acciones, responsables de las mismas y fechas límite de cumplimiento.

· Anexos, Se escribe a dos renglones de los firmantes, seguida de dos puntos  ( :  ), con mayúscula inicial.  A dos espacios el número de hojas.

· Transcriptor.  Si se desea establecer la responsabilidad del transcriptor, su identificación se escribe a dos interlineados de las firmas o del enunciado de Anexos si los hay, se anota el nombre con mayúscula inicial.

2.5  MEMORANDOS
Comunicación escrita de carácter interno de una empresa, que se utiliza para transmitir información, orientaciones y pautas a las dependencias.

2.5.1  Requisitos

ENCABEZADO: 
Línea de identificación de la entidad remitente, puede ser el logotipo de la entidad o la razón social.

DENOMINACIÓN DEL DOCUMENTO: De dos a tres renglones se ubica la palabra MEMORANDO, en mayúscula sostenida.

NÚMERO:  
Consecutivo.  Se escribe de dos a tres interlineados.

FECHA:  

Se escribe de dos a tres interlineados del número, ciudad origen y fecha envío  (día, mes, año).  

ENCABEZAMIENTO  


PARA:  
A tres interlineados de la fecha.  Mayúscula sostenida, Seguida de dos puntos  (:), al frente se escriben los datos del destinatario con mayúscula inicial. Tratamiento, nombre y cargo.


DE:  
Se ubica a dos interlineados de la palabra PARA.  Mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escriben datos del remitente, con  mayúscula inicial. Cargo de la persona que firma el documento.

ASUNTO:
A dos interlineados de la palabra DE se ubica el vocablo ASUNTO en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  (:).  Síntesis sin exceder cuatro palabras.

TEXTO:  
Se inicia de tres a cuatro interlineados del asunto.

DESPEDIDA:  
Expresión de cortesía a dos interlineados  del texto.

REMITENTE:  
Se escribe nombre de la persona que firma el documento.

LÍNEAS ESPECIALES:
Anexo:  
Si se requieren detallar en el texto.


Copia:  
A dos renglones del firmante  o línea anexo.  Seguida de dos puntos  ( : ), tratamiento, nombre y cargo.

Identificación del Transcriptor: A dos interlineados del firmante o del último renglón escrito nombre e inicial apellido.
PIE DE PÁGINA: Se encuentra el eslogan de la Contraloría Municipal.

· Número del formato GD-F -05.  

· El consecutivo de los memorandos reposará en la Secretaría del Despacho de la Contralora.

· Los memorandos serán firmados por la Señora Contralora.    
2.6 MEMORANDO DE ADVERTENCIA
Definido como un documento que advierte sobre hechos o decisiones que generan  un riesgo inminente, sobre los principios y normas que regulan la correcta Gestión Fiscal. Figura debidamente reglamentada para ser adoptada en la Contraloría Municipal de Neiva mediante Acuerdo 012 de 2006.  
2.6.1 Requisitos

ENCABEZADO: 
Línea de identificación de la entidad remitente, puede ser el logotipo de la entidad o la razón social.

DENOMINACIÓN DEL DOCUMENTO: De dos a tres renglones se ubica la palabra MEMORANDO DE ADVERTENCIA, en mayúscula sostenida.

NÚMERO:  
Consecutivo.  Se escribe de dos a tres interlineados, la sigla M.A. ____ 20__.

PARA:  
A tres interlineados de la fecha.  Mayúscula sostenida, Seguida de dos puntos  (:), al frente se escriben los datos del destinatario con mayúscula inicial. Tratamiento, nombre y cargo.


DE:  
Se ubica a dos interlineados de la palabra PARA.  Mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  ( : ), se escriben datos del remitente, con  mayúscula inicial. Cargo de la persona que firma el documento.

ASUNTO:
A dos interlineados de la palabra DE se ubica el vocablo ASUNTO en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos  (:).  Síntesis sin exceder cuatro palabras.

FECHA:  

Se escribe de dos a tres interlineados del número, ciudad origen y fecha envío  (día, mes, año).  

TEXTO:  
Por ser una figura especial, siempre que se vaya a redactar un memorando de advertencia se debe citar la parte normativa de este documento según el Acuerdo 012 de 2006, teniendo en cuenta el modelo del formato. 

FIRMAS: 
Se escribe el nombre en mayúscula sostenida de la persona que firma. Esta función la tiene la Señora Contralora.

LÍNEAS ESPECIALES

Copia:      A dos renglones del firmante o línea anexo. Seguida de dos puntos (:), tratamiento, nombre y cargo. 

Proyectó: Lleva nombre del funcionario que elaboró el documento.

El formato utilizado para el memorando de advertencia es el GD-F-03.

2.7 CERTIFICACIONES
Documento que acredita  la veracidad de un hecho, es el procedimiento por el cual una tercera persona asegura por escrito que un producto, proceso o servicio está conforme con requisitos especificados. En la Contraloría Municipal de Neiva se cuenta con dos formatos específicos y uno general los cuales se encuentran codificados así:

Certificaciones laborales: TH-F-01 

Certificaciones para el reconocimiento de prestaciones: TH-F-02.
Certificado General: TH-F-22.
2.8  RESOLUCION 

Acto administrativo que tiene la capacidad de crear, aclarar modificar o extinguir situaciones de carácter general o particular, en materias propias de competencias de un organismo.

Acto administrativo: Declaración de voluntad de la administración pública encaminada a producir por vía de autoridad, un efecto de derecho para la satisfacción de un interés administrativo.

2.8.1  Requisitos   
PRESENTACION

· Tamaño de Papel: Toda resolución generada en la en la Contraloría Municipal de Neiva se elaborará en papel tamaño oficio  

· Las márgenes del papel esta determinadas según el modelo de formatos para resoluciones 

· Tipo de letra: Arial 12.

ENCABEZAMIENTO

· Resolución N° centrada y en mayúscula sostenida. Tamaño letra 22.
· Número de la resolución: consecutivo que la identifica, con numerador.

· Fecha: con fechador a un espacio de la resolución número.

· Nombre de la Resolución: a dos espacios sencillos de la fecha de la misma centrado, en mayúscula inicial  y entre comillas.

· Preámbulo: Define la autoridad que profiere el acto administrativo y el fundamento legal, que le otorga esa facultad. Debe llevar entre el titulo de la resolución y el preámbulo dos espacios sencillos.
CONSIDERANDO

Motivación por la cual se crea el acto administrativo, se dejan dos espacios sencillos entre el preámbulo y el titulo del considerando en mayúscula sostenida centrado y dos puntos.
RESUELVE

Decisión, fallo que se emite mediante el acto administrativo, va a dos espacios entre el punto final de los considerandos y el titulo del resuelve.
· El titulo del resuelve: mayúscula sostenida centrado y dos puntos, se desarrolla por artículos y números que los identifican.

· Párrafos: Se dejarán dos interlineados entre párrafos.
PUBLICIDAD

Es la manera como se da a conocer el acto administrativo el cual puede ser: Publíquese, comuníquese, y cúmplase; notifíquese, y cúmplase, o comuníquese, según  sea el caso. 
FECHA

El lugar de expedición (Neiva), indicando el día, mes y año, con fechador. 
FIRMAS

Debe indicarse el nombre y el cargo del funcionario que emite el acto administrativo y que tiene esas competencias.  
LÍNEAS ESPECIALES

Revisó: Lleva nombre del servidor público con el cargo.
Proyectó: Lleva nombre del servidor público con el cargo.
PIE DE PÁGINA: 

El eslogan y el código del formato GD-F-04, con su respectiva versión. 
Toda Resolución que se emita y se considere de interés general debe ser colocada en la red y en cartelera a disposición de los servidores públicos para su conocimiento y consulta. 
2.9.  ASPECTOS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES OFICIALES
Cartas, Circulares, Actas, Memorandos, Memorandos de Advertencia.
· Márgenes:  

Superior de 3 a 4 cm.

Inferior de 2 a 3 cm.

Izquierdo de 3 a 4 cm.

Derecho de 2 a 3 cm.

· El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia se expresa en primera persona del plural  (nosotros)  porque representa un grupo empresarial, así se trate de un único firmante.

· En lo posible tratar un solo tema.

· La presentación de originales y copias debe ser impecable, sin borrones, ni repisados.

· Las palabras con mayúscula sostenida no se dividen.

· Es conveniente tildar las palabras escritas con mayúscula sostenida.

· La fecha se escribe día, mes y año.

· Se escriben días, meses, puntos cardinales, estaciones del año con minúscula.

· Con mayúscula inicial se escriben: Nombres propios de personas, lugares, empresas, nombres de cargos y dependencias.
· En la escritura de números tener en cuenta:

· Número y unidades de medida se deja un espacio en blanco, la unidad de medida sin punto.Eje.:1 m ,1 g, 1 cm.

· Años no se separa ni con punto ni espacio en blanco o coma.

· El signo pesos se coloca unido a la cifra, la cual se separa por apóstrofe  (¨) para millón, punto para miles y coma para decimales.  No es necesario incluir moneda corriente o legal.

· La escritura de los números en textos se utiliza así: Del 1 al 9 en letras y del 10 en adelante en cifra.

· Número de teléfono: Por grupo y con espacio, el indicativo va en paréntesis.

· La hora se utiliza el modelo internacional 24 horas.

· Para la transcripción textual de documentos: Se deja sangría de 4 espacios a la izquierda y 4 a la derecha.

· Se utilizan las comillas para indicar inicio y finalización.  Los puntos suspensivos indican existencia de texto que no es necesario incluir.
· Se utilizan las denominaciones femeninas y profesionales. Ejemplo: Alcalde o Alcaldesa; presidenta, presidente, etc.
· Incorrecto usar abreviaturas a excepción cuando son de siglas de empresas o de la razón social.  

· Para el diseño de todas comunicaciones oficiales se utilizará el estilo BLOQUE EXTREMO.
2.10. 
RECOMENDACIONES  GENERALES EN LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA
Deben existir criterios precisos en todas las oficinas y para todas las personas que la produzcan, con el fin de poder lograr buena presentación, buen estilo, magnifica redacción y total uniformidad, además se deben considerar las siguientes características:
· Las comunicaciones oficiales internas y externas como: actas, cartas, circulares, memorandos, se elaborarán en papel tamaño carta. las resoluciones y/o providencias  irán en papel tamaño oficio.

· Las márgenes de encabezado y pie de página  superior e inferior serán de 1,25 cm.

· Encabezamiento a 1,25 cm del logotipo.

· Tipo de letra para la escritura de los párrafos, arial 12.

· Los títulos en arial 14. Comienzan al margen izquierdo cuando ocupen más de un renglón.

· Debe evitarse que un título quede al final de una página, también, que las primeras o últimas líneas de un párrafo queden aisladas.

· La tinta que se utiliza para la impresión debe garantizar y mantener la nitidez del documento.

· El papel debe tener el gramaje adecuado de acuerdo con la tecnología de impresión que se utilice. Para la impresora láser el gramaje de la copia es igual al de la original.

· Todas las comunicaciones  oficiales tanto internas como externas, deben tener presentación impecable, sin borrones, repisados, errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación. 

· Brevedad: El autor debe exponer las ideas con las palabras  indispensables únicamente.

3 GESTIÓN DOCUMENTAL

3.1  CONCEPTO

La gestión documental constituye todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y oportuno manejo y organización de la documentación producida y recibida con el propósito de garantizar su consulta, conservación y utilización desde el momento de la producción documental hasta su destino final.  

3.2  OBJETIVOS  DE UN PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Un  programa de gestión documental con identidad propia debe propender por:
· La racionalización y normalización de la documentación desde su producción hasta su destino final.

· El manejo integral de los documentos y de información como base para la toma de decisiones y la preservación de la memoria institucional.
· La integración de los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y una política informativa total.
· La evaluación y valoración de la documentación para evitar la acumulación innecesaria de información y reducir costos en la producción y conservación del acervo documental.

· La normalización de las tareas archivísticas a la luz de la nueva concepción de Archivo Total.     
3.3 FUNCIONES DEL MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL

· Dirigir, asesorar, coordinar y proteger la función archivística, velando por el cumplimiento de las normas que le rigen en el manejo de  la administración de la información.

· Incorporar, normalizar, establecer  y controlar los procedimientos para la elaboración,  producción o recepción, trámite, distribución, consulta, organización y recuperación, hacia la disposición final de los documentos de conformidad con las normas vigentes en materia de archivo.

· Apoyar, supervisar y controlar la organización, disposición y transferencia de la documentación en los archivos de gestión, central e histórico,  teniendo en cuenta el ciclo vital  de los documentos, para obtener el máximo beneficio de la memoria institucional.    

Las funciones del Manual de Gestión Documental son responsabilidad de todos los servidores públicos de la Contraloría Municipal.

3.4  ALCANCE

Dentro del proceso archivístico tradicionalmente las entidades han concentrado su atención y preocupación en aquella documentación que se encuentra almacenada en los llamados Archivos Centrales.  Aunque ésta es una realidad dentro del sector público en Colombia, también lo es el desconocimiento y poca importancia  manifiesta que se tiene del documento durante su primera fase de formación; hablamos de los Archivos de Gestión y de la documentación administrativa.  Es precisamente allí, en la creación de la documentación en las oficinas productoras donde tiene origen la problemática que hoy afecta a la mayoría de las entidades del Estado. Los productores  de la documentación no asumen el valor y trascendencia que tiene la información y tan solo se limitan a generar documentos en forma indiscriminada sin que responda a una planeación, organización y control de los mismos conforme a unas funciones específicas.
Un programa de Gestión Documental permite tener una visión exacta y completa de las políticas, funciones, programas y servicios de una entidad, lo cual se ve reflejado en un sistema institucional de archivos plenamente organizados y definidos que garantiza el flujo y disposición de la información en forma ágil y oportuna. 

La Ley 594 de 2000 en su Artículo 22. Proceso archivístico. Establece que la gestión de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción o recepción, la distribución la consulta, la organización, la recuperación  y la disposición final de los documentos.    

3.5 NORMALIZACIÓN DE PRODUCCIÓN DOCUMENTAL
· Identificación de las direcciones productoras. 
· Definición de las tipologías documentales conforme a formatos y registros regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en las T.R.D.

· Directrices relacionadas en el número de copias. 

· Control de la producción de nuevos documentos.
· Determinación de la periodicidad de la producción documental
3.6 ACTIVIDADES DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL

3.6.1 Producción documental: La producción documental comprende los aspectos de origen, creación y diseño de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.
La producción documental orienta los formatos que son de uso común a la administración y que pueden ser adoptados y adaptados por cada entidad, sin perjuicio de aquellos que estén regulados en los manuales de procedimientos en desarrollo de sus funciones especificas.
3.6.2 Trámite de documentos: Es la identificación del curso que siguen los documentos desde su producción o recepción hasta el cumplimiento del trámite por el cual fueron creados o recibidos. 

En este proceso se identifican los diversos trámites de acuerdo con la competencia de cada dependencia y las funciones asignadas, a su vez se establecen tiempos de respuesta y vigencia de los trámites.

3.6.3 Comunicaciones oficiales externas.
3.6.3.1. Recepción y radicación de la documentación
Consiste en recibir, revisar y radicar las comunicaciones oficiales que llegan a la entidad, procedentes de otras dependencias o de fuentes externas.
Existen diferentes canales de ingresos, por medio de los cuales la documentación puede ser recibida:

· En forma directa, cuando un mensajero o el interesado hace la entrega personalmente.

· Servicio de correo especializado.

· Telefax.

· Correo electrónico, entre otros.

Para realizar esta actividad se asigna a la Auxiliar administrativa, cuando es por correo electrónico se ASIGNE A LA Profesional Universitario (sistemas),  quien canaliza toda la información a  través de la ventanilla única. Lleva un control riguroso de la documentación que llega y sale de la entidad, sin dejar de lado los trámites correspondientes como radicar y entregarla al Despacho de la Contralora Municipal para que se deleguen responsabilidades.
El horario de recibo y entrega de la correspondencia, será de lunes a jueves de 7:00 A.M. a 12:00 M y de 2:00 a 6:00 P.M., el día viernes de 7:00 A.M. a 12:00 M y de 2:00 a 5:00 P.M   
3.6.3.2. Sello radicador 

El sello radicador es el instrumento elaborado en madera y caucho o electrónico y contiene los datos de: 
- Título: CONTRALORÍA MUNICIPAL

- Subtitulo: CORRESPONDENCIA RECIBIDA

- Fecha: Se coloca con fechador el día, mes y año en que se recibe el documento. 

- Hora: Se escribe la hora en que llega el documento. 

- Folios: Se escribe el número de folios y/o elemento que acompañe el documento, siempre y cuando sea verificable o sino se dejará constancia que no se puede constatar el contenido. 

- Firma: Se estampa la firma de la persona que recibe. 

- Radicado No.: Corresponde al consecutivo que se lleva en el libro Código GD-F-29.

3.6.3.3  Libro Radicador  

Registra la información, como constancia del recibo y distribución del documento y permite establecer el control de la correspondencia. Se identifica con el código GD-F-29.
Datos del libro radicador:
· N° de Radicado: Es el mismo número que contiene el sello radicador, se utiliza un consecutivo y cada año se inicia con el 0001.

· Fecha de recibo: Día en que  se recibió la comunicación. Se registra el día en número y el mes abreviado en forma clara, la fecha se coloca en un renglón para diferenciar cada día.

· Hora: Hora en que se recibe la documentación.

· Procedencia: Nombre de quien firma el documento y la entidad.

· Referencia o fecha o medio de envío: Se registra el código del documento que se está recibiendo o la fecha si no existe registro o el medio por el cual se está recibiendo la información. 
· Descripción: Es la síntesis o resumen de que trata la comunicación, cuando el resumen no cabe en un mismo renglón no se debe abreviar  palabras en tal caso, puede pasar al siguiente renglón. Cuando se trata de un Telegrama, no se resume se escribe  la palabra TELEGRAMA y enseguida se escribe textualmente el mensaje y se encierra entre comillas. 

· Folios: Describir el número de folios que recibe.

· Las cinco últimas casillas corresponden a la información correspondiente para la delegación que haya dado la Señora Contralora y contiene: Fecha de entrega de la correspondencia, nombre del funcionario a quien se delega, firma de la persona encargada de recibir la correspondencia, observaciones: se coloca lo que haya escrito la Señora Contralora en el documento.
Una vez se ha clasificado la correspondencia recibida y se entregará en cada dependencia a la persona que esté autorizada para el recibo de los documentos.

Se procede a diligenciar el formato GD-F-27 “CONTROL ENTREGA CORRESPONDENCIA”, para que el servidor público delegado por cada oficina firme el recibido y proceda a recoger los documentos en la Secretaría del Despacho de la Contralora. Esta actividad se llevará a cabo en el trascurso del día. 
3.6.3.4 Aspectos generales para recibir correspondencia
· Revise si esta firmado: Si el documento aparece el nombre mecanográfico del remitente pero no su firma, devolverlo inmediatamente. Una comunicación sin firmar carece de validez.

· Verifique a quién esta dirigida la correspondencia. 

· LOS FOLLETOS, REVISTAS, PUBLICACIONES, INVITACIONES A SEMINARIOS O CAPACITACIONES.  Estos documentos solamente se les coloca la fecha de recibido.
3.6.4  Comunicaciones oficiales internas:  Es la que se produce o genera la entidad y que es de carácter oficial, por cuanto se refiere exclusivamente a los asuntos propios de nuestra responsabilidad y van dirigidas a otras entidades o particulares.
3.6.4.1 Codificación y trámite: Las comunicaciones oficiales internas conforman la memoria de la entidad; consiste en asignarle un número que identifica la dependencia que lo generó, código de la comunicación oficial y el consecutivo respectivo.
Identificado el documento se revisa y pasa para la firma de la señora Contralora y luego se diligencia el formato GD-F-24  “Control Correspondencia Firmada por la señora Contralora” y se entrega a la oficina productora.  Esta función es realizada por la Secretaria del Despacho cuando las comunicaciones son firmadas por la Contralora.
Teniendo en cuenta la forma de envío, la correspondencia interna puede ser despachada por:

· Entrega ordinaria: Corresponde a las comunicaciones oficiales enviadas por correo ordinario, aéreo nacional e internacional.

· Entrega especial: Es aquella documentación que por sus características y su valor amerita enviarse por un correo certificado (Documentos relacionados con los procesos de jurídica, responsabilidad fiscal y jurisdicción coactiva). 

· A través del Auxiliar Administrativo  (Correspondencia).  Se le entrega a través del formato GD-F-07   “CONTROL DOCUMENTOS EXTERNOS”
3.6.5. Formatos de Gestión Documental: Los formatos utilizados en la gestión documental en la Contraloría Municipal de Neiva, son:
· Circulares: GD-F-02

·  Memorando de Advertencia: GD-F-03
· Resoluciones: GD-F-04

· Memorandos: GD-F-05
· Control de préstamo de documentos: GD-F-06

· Control de entrega  de documentos externos: GD-F-07

· Marcación y encuadernación de archivo GD-F-08
· Marcación de cajas GD-F-10

· Rótulos de carpetas GD-F-11 

· Actas GD-F-12 

· Comunicación oficial GD-F-13

· Inventario documental GD-F-16

· Autenticación de documentos GD-F-17

· Constancia de primera copia GD-F-18
· Verificación de documentos GD-F-19
· Control de firmas GD-F-20

· Control de Resoluciones GD-F-21
· Listado maestro de documentos internos y externos del SGC GD-F-22
· Listado maestro de control de registros del SGC GD-F-23

· Control de correspondencia interna GD-F-24
· Control préstamo libros, oficios, artículos varios del despacho de la contralora GD-F-25

· Control para informar  entrega de correspondencia GD-F-27

· Libro radicador correspondencia enviada GD-F-28
· Libro radicador correspondencia recibida GD-F-29
3.6.6 Organización de documentos: Es un conjunto de acciones orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los documentos de la Contraloría Municipal, como parte integral de los procesos archivísticos (AGN) 

Clasificación:  
Luego de elaborar los flujos documentales y de analizar la estructura orgánica - funcional de la Contraloría Municipal, se conforman las series y subseries con las respectivas tipologías documentales, luego de codificadas se dará un orden para normalizar la identificación y descripción de los expedientes.

Esta herramienta permite que las labores de Clasificación se realicen de manera uniforme en los archivos de gestión, de igual manera su utilización permite realizar las actualizaciones necesarias, llevando de manera paralela un historial de éstas. 

Ordenación:
Consiste en la ubicación física de los documentos al interior de cada expediente. Esta labor se desarrolla con el objetivo de evidenciar al interior de cada expediente la  secuencia en que se llevó a cabo un trámite en una dependencia.

- Los expedientes o carpetas se ordenarán de acuerdo al código asignado, estos son ubicados en orden numérico ascendente al interior de las cajas de archivo, que van al modulo. 
- Las cajas o unidades de almacenamiento se ubicarán en el modulo del archivo rodante por dependencia.

Apertura e identificación de expedientes.

Esta tarea es desarrollada bien sea antes de la ordenación o posterior a ella, lo más indicado es hacerla de manera posterior, para garantizar el uso racional de carpetas y rótulos.

Foliación. 

Esta tarea consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un número en orden ascendente, en donde 1 será asignado al documentos más antiguo dentro del expediente y así sucesivamente.

Descripción

La descripción realizada se lleva a nivel de inventarios documentales, en donde se incluye la siguiente información en el Formato GD-F-11 ROTULO DE CARPETAS, que contiene:

- 
Encabezado: El logotipo de la Contraloría Municipal, centrado, la palabra  FORMATO en mayúscula sostenida y debajo RÓTULO DE CARPETAS, en mayúscula sostenida.  

- 
Fondo: El nombre de la entidad (CONTRALORÍA MUNICIPAL DE NEIVA)

- 
Sección: El nombre de la dependencia y/o Oficina

-
Nombre serie documental: El nombre asignado en la tabla de retención. 

- 
Código: El que corresponde a la dependencia generadora del documento. 

- 
Nombre subserie documental: Son todas las subdivisiones que se desprenden de las series.
- 
Código: Lo establece la TRD

- 
No. Carpetas: La cantidad de carpetas utilizadas con la misma información de  se especifica el número de la carpeta 

- 
No. Folios: (La totalidad de documentos que integra la carpeta);  del (el número que inicia el folio) al (el número del folio que termina)

- 
Caja No. (El número de caja donde quedan los documentos) Módulo (la ubicación en el archivo) Interior (la cara del interior del archivador). 

3.6.7 Consulta y préstamo de documentos

·   Solicitud de Préstamo de Documentos del archivo central: Se diligenciará el FORMATO CONTROL DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS GD-F-06, por parte de la auxiliar administrativa III. Para las solicitudes de los interesados externos debe constar por escrito.
·  Autenticación de fotocopias de documentos: Toda autenticación de documento debe ser solicitada por escrito por parte del interesado y atendida por la Dirección de Participación Ciudadana diligenciando el formato GD-F-17 Autenticación de documentos.

Después de tener autenticados los documentos, se elabora el oficio de respuesta, para remitir los documentos al solicitante mediante comunicación oficial GD-F-13.  

3.6.8 Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas y correctivas, desarrolladas para garantizar la integridad física y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido (AGN).

Para ello se debe:

· Identificar las condiciones ambientales necesarias para las instalaciones dedicadas a los archivos. 
· Evaluar el sistema de almacenamiento y proyección de espacios. 
· Establecer actividades de prevención (primeros auxilios) para los documentos. 
· Creación de normas de migración de información para información en soportes magnéticos y/o back.
3.6.9  Disposición final del documento: Se desarrolla conforme a lo establecido en las TRD. 


Valoración documental: Consiste en analizar e identificar los valores primarios y secundarios de los documentos, y así asignar a las series y/o subseries documentales que conforman una disposición final, la cual puede ser: conservación total, selección o eliminación, y la aplicación de un procedimiento técnico que puede ser: microfilmación o digitalización. 

3.6.10 Transferencias documentales: Las transferencias documentales se clasifican así:

3.6.10.1 Transferencia primaria: Remisión de documentos del archivo de gestión al archivo central para su conservación precautelaría si se trata de documentos cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atención de trámites.

3.6.10.2 Transferencia Secundaria: Remisión de documentos del archivo central al  histórico para conservación permanente teniendo en cuenta su valor histórico, cultural o científico, teniendo en cuenta el tiempo de retención que indique las TRD. 

3.6.11 Organización Archivo de Gestión: La organización de los archivos de gestión genera responsabilidad de todos los funcionarios del manejo, recibo y entrega de los documentos debidamente inventariados.

La responsabilidad de transferir los archivos de gestión a la persona encargada del archivo central recae sobre cada jefe de dirección o asesor o quien sea delegado por la Señora Contralora. Mediante el formato GD-F-16 Inventario Documental.
Las carpetas o expedientes son unidades archivísticas en las que se reúne el conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto.

Siguiendo las normas de la Ley General de Archivo 594 del 2000 el procedimiento a seguir es el siguiente:

· Los documentos que contiene una carpeta o expediente se deben organizar cronológicamente desde su apertura hasta la finalización tomando como modelo el orden de un libro. 
· Estas unidades deben llevar un máximo de doscientos (200) folios, numeradas y marcadas, con los rótulos que se colocaran en la cara externa de la carpeta,  con el formato GD- F11 Rotulo de Carpetas asignando una serie y subserie teniendo en cuenta  la clase de documento o asunto al que se refiere, asumiendo las  tablas de retención documental. 
3.6.12  Procedimiento para la transferencia: Para la realización de las transferencias se debe preparar la documentación clasificada y organizada de acuerdo con lo dispuesto en las TRD adelantando el siguiente procedimiento:

LIMPIEZA: Eliminación de residuos de polvo.

ELIMINACIÓN DE MATERIAL METÁLICO (Clips, ganchos de cosedora, legajadores, alfileres, o cualquier otro elemento metálico), procurando no causar deterioro físico).

REVISIÓN Y DEPURACIÓN: Se deben retirar los documentos no esenciales tales como: hojas en blanco, formatos sin diligenciar, borradores, copia o fotocopias cuyos originales se encuentren en el expediente, retirar el material que no es de archivo, (folletos periódico, recortes de prensa o revistas, libros), cuando no sean parte importante del expediente.

FOLIACION: La numeración se realizara de forma ascendente en el orden en que se produjeron las actuaciones administrativas (cronológicamente), correspondiendo el numero uno (1) al documento con el cual se inicio el tramite y el numero mayor al documento de producción más reciente con el cual finaliza el tramite.

Los documentos a transferir se  ubicaran en carpetas y cajas debidamente identificadas las cuales serán distribuidas por la Auxiliar Administrativa III quien administra el Archivo Central de acuerdo a las solicitudes de las diferentes dependencias.

3.6. 12.1 Instructivo para diligenciar el formato de transferencia documental: Formato GD-F-16.
· Se debe identificar la oficina productora.  Dependencia que genera los documentos a transferir.

· Fecha: día, mes y año en el que se realiza la transferencia.
· Número de orden: En esta columna se escriben los datos correspondientes al número consecutivo de la unidad de conservación.

· Nombre de la serie o contenido: En esta columna se escribe el nombre de la serie que se transfiere.

· Código: Son los números de identificación de la serie a la cual corresponde el expediente referenciado.

· Fechas extremas: Incluye la fecha del primer documento que dio origen al expediente y la del documento que finalizo el trámite.

· Número de folios: Se consigna el número total de folios que integra el expediente transferido.

· Unidad de conservación: Nombre de la unidad de conservación que contiene los documentos. Ejemplo: Carpetas, libros, legajos.

· Ubicación en el archivo central: Número asignado a la unidad de instalación, el cual se utiliza para la recuperación de la información. Esta casilla se diligencia en el archivo central. 

· Observaciones: Consignar en este espacio las novedades presentadas. Documentos deteriorados, faltantes, anexos, entre otros. 

4. ARCHIVO

4.1  CONCEPTO

Conjunto de documentos, sea cual fuese fecha, forma, y soporte material, acumulado en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para responder a las necesidades de información de una sociedad dinámica y en permanente evolución.

El Archivo de la Contraloría Municipal es considerado archivo público, por cuanto sus documentos pertenecen a una entidad del Estado.
4.2  FASES DE FORMACIÓN DEL ARCHIVO
De conformidad con el Artículo 4° del Acuerdo 07 de 1994, del Archivo General de la Nación, los archivos teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos se forman en las siguientes fases: Archivo de Gestión o de las Oficinas Productoras de los Documentos; Archivo Central o Intermedio y Archivos Permanentes o Históricos.

4.2.1  Archivo de Gestión o de las oficinas Productoras: Es todo aquel documento que se produce en las oficinas en ejercicio de sus responsabilidades, o que llega de fuentes externas, y que es sometido a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados en la entidad. 

4.2.2 Archivo Central o Intermedio:  Es aquel donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la Contraloría Municipal de Neiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
El Archivo Central de este Órgano de Control será custodiado, vigilado y administrado por la Auxiliar Administrativa III quien tiene la responsabilidad de facilitar el acceso y consulta a los documentos que allí reposan para lo cual se establecerá el horario laboral.

4.2.3  Archivo Histórico o Permanente: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de conservación permanente, cuyo objeto es conservar la memoria institucional.

4.3  ACCESO Y SERVICIOS  AL ARCHIVO 
El acceso a la información y a los documentos públicos se realizará de manera escrita al tener el ciudadano y los servidores públicos y partes interesadas el  derecho a consultar la información que conservan los archivos públicos en los términos consagrados por la Ley, con el fin de garantizar la oportunidad, seguridad, control y derecho a la información, para ello, se ubicarán módulos diferentes en el Archivo Rodante teniendo en cuenta la estructura organizacional vigente.   
4.4  PRESTAMO DE DOCUMENTOS
El archivo central de la Contraloría Municipal, facilitará a la oficina productora de los documentos  o a otra dependencia que lo requiera el original de los mismos con el objetivo de consultar,  fotocopiar, con el diligenciamiento del formato codificado GD-F-06 control de préstamo de documentos.

En el evento de préstamo de documentos o suministro de fotocopias a otras entidades, la Señora Contralora impartirá la autorización. En este procedimiento también se diligencia el formato de control de préstamo de documentos.  
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5. TABLAS DE RENTENCIÓN DOCUMENTAL
6.1.  CONCEPTO

Son un listado de series y subseries  codificado con  sus correspondientes tipos documentales, “producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.  
La Contraloría Municipal  de Neiva ha realizado el levantamiento de las T.R.D., con el objetivo de contar con el principal instrumento en las trasferencias documentales y determinar el tiempo de permanencia de los documentos en sus diferentes ciclos.

De acuerdo a los documentos que se producen en la entidad, se realizó la clasificación documental, teniendo en cuenta:
CODIGO: Es el sistema de número a través de los cuales se identifican cada una de las dependencias o unidades productoras, de manera secuencial siguiendo la jerarquía en la estructura orgánica de la entidad. 

SERIE: Conjunto de unidades documentales del mismo tipo que son producidas o recibidas por una misma dependencia en cumplimiento de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias laborales, actas, resoluciones, contratos, informes, conceptos, entre otros. En la serie debe anotarse el nombre asignado.  
SUBSERIES: son todas las subdivisiones que se desprenden de las series y que reúnen documentos de estructura y contenido homogéneo conformando los expedientes. Ejemplo: de la serie contratos podría desprenderse las subseries: contrato de arrendamiento, contrato de compraventa, contrato de servicios profesionales, contrato de suministro entre otros.

​​​​​
TIPO DOCUMENTAL: son todas aquellas piezas o unidades documentales que produce o recibe una oficina, que van a conformar los expedientes.

RETENCION: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en archivo central una vez finalizado el trámite.
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