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PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE

1. Definiciéon

El procedimiento de Gestion y Tramite esta enfocado en realizar las actividades de
registro, vinculacién, tramite y distribucién de la informacién recibida por los usuarios
internos y externos, a partir de los metadatos que contribuyen a la disponibilidad,
recuperacion y acceso a la informacion, para garantizar una oportuna respuesta a los
usuarios de los archivos de gestion,central e histérico de la Proceso de Gestion

Documental.

2. Alcance

Comprende actividades para la distribucién de documentos fisicos y electrénicos, ya sea
de forma interna o externa; con el fin de dar cumplimiento al tramite del documento y
para posteriores consultas de documentos fisicos y/o electrénicos en los archivos de

gestion, central e historico.

3. Politica

e lLa Taquilla de Correspondencia debera radicar las comunicaciones
independientemente del soporte en que estas se encuentren, fisico o electrénico,
asi como direccionarlas a la dependencia correspondiente para continuar con el
trdmite.

e La Taquilla de Correspondencia, serd responsable de garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario y debera contar con mecanismos para el

control y seguimiento de estos.

\\ Comentado [1]: Me aclaras a que hace referencia
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e Sera responsabilidad de todas las dependencias, cumplir con los tiempos de

respuesta dispuestos por la normatividad interna y externa, asi mismo deberan

velar por su correcto cumplimiento.

e La Distribucion de los documentos fisicos o electronicos, se realizara solo por los
medios establecidos por la Alcaldia. Es decir, mensajeria interna, mensajeria
externa certificada, correo electrénico o software de gestion documental.

e Todas las dependencias deberan atender las directrices del Archivo Central y la
Taquilla de Correspondencia, en cuanto al tramite, recepcién y envio de los

documentos tanto fisicos como electronicos.

4. Contenido

Los procedimientos internos de gestion y tramite de los documentos que ingresan a la Alcaldia

cursaran el siguiente flujo:
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Elaborado por SERVAR s.a.s. Investigacion en fuente primaria
En cuanto a los documentos internos, se cursara el siguiente procedimiento:
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Elaborado por SERVAR s.a.s. Investigacion en fuente primaria

Nota:

Los consecutivos de numeracion de comunicaciones oficiales enviadas, que el mismo se
conservara en el software de Gestion Documental, es decir, no se debera conservar el
mismo en soporte fisico, lo cual contraviene con las politicas de cero papel y economia
administrativa.
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4.1 Distribuir los documentos recibidos (internos y externos)

Descripcién

La Proceso de Gestiobn Documental debera garantizar que la distribucion de los
documentos fisicos y electrénicos, tanto al interior como al exterior de esta, se realice de
forma oportuna, utilizando mecanismos de verificacion y seguimiento como lo es la

planilla de control de correspondencia.
La distribucién de los documentos fisicos en la Alcaldia se realiza de dos formas:

e Para el caso de las comunicaciones internas se realiza por medio de un ayudante
de archivo y un mensajero In House (actualmente contratista de correo postal 4-
72).

e Para las comunicaciones enviadas por fuera de la Alcaldia se hacen por medio
del convenio interadministrativo o empresa de servicio postal.

Distribucion de los documentos internos

Todas las dependencias de la Administracion Municipal en cumplimiento de sus
funciones elaboran documentos, reciben, tramitan y consultan. Para realizar la
distribucion de estos, se cuenta con el apoyo de dos -2- mensajeros los cuales realizan
las labores de correspondencia interna, haciendo dos turnos en la mafiana (8:00am y
10:00 am) y dos en la tarde (2:00pm y 4:00 pm).

En cuanto a la correspondencia externa, la Administracion Municipal cuenta con contrato
de servicio de mensajeria postal. El proceso de Gestion Documental establecera en sus
procedimientos, guias, instructivos y las actividades correspondientes para la recepcion

de documentos en las diferentes oficinas productoras, asi mismo, para la distribucién de
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documentos, y toda la logistica necesaria para los recorridos, ruta y responsables de
dicha distribucién.

Para la distribucién de los documentos, se debe tener en cuenta la consulta del Cuadro

de Clasificacion y las Tablas de Retencion Documental — TRD de cada dependencia.

La distribucion de los documentos fisicos se realizar4 Unicamente por los mensajeros
internos o externos de la Alcaldia; y la distribuciéon de los documentos electronicos solo
se realizara a través de los sistemas de informacion definidos por la misma, los cuales
garanticen el tratamiento eficiente y eficaz de la informacién.

Para los documentos ingresan por la taquilla Gnica de correspondencia, se verifica
cumplimiento de requisitos de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001,

ademas del tramite definido en la Alcaldia, tales como:

e Que la Alcaldia si sea el destinatario de la comunicacion
e Firmas en el documento

e Que se aporten los anexos mencionados en la comunicacion

Una vez validados los requisitos para recibir el documento, se procedera a imprimir y
pegar el sticker de radicado, el cual contiene el nimero de radicado, fecha y hora de

recibido.
Posteriormente se indexa el documento en el software documental y se procede a su
digitalizacion.

Se procede a registrar el documento en la planilla de control de correspondencia de la
oficina destinataria para luego entregar en los recorridos internos establecidos en la
Alcaldia.
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Los mensajeros deberan dar cumplimiento con la entrega y recibo de la correspondencia,
registrando la informacién en las respectivas planillas; ademas, todas las dependencias

de la Alcaldia deberan llevar el registro de envié y hacer el seguimiento al mismo.
Distribucidn de Documentos Externos

Para la distribucion de los documentos externos se debe tener en cuenta la estructura
organica y las Tablas de Retencién Documental — TRD vigentes, de tal forma que se
identifiguen claramente las Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la
Alcaldia, sus competencias y ademas las Series y Subseries a las que corresponde la
informacion, lo anterior para dar el flujo correspondiente y la relacion de los documentos
gue conforman el expediente que en razén de sus funciones tramite cada oficina

productora.

Distribucion de Documentos Enviados

Atendiendo a los requerimientos normativos y especialmente a los proferidos en el
Acuerdo 060 de 2001 en su articulo 3: “Las unidades de correspondencia, deberan contar
con personal suficiente y debidamente capacitado y con los medios necesarios, que
permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de
caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, correo electrénico u
otros, que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que

contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la administracion publica™.

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060. (30, octubre, 2001). “Por el cual se establecen pautas para la administracion de

las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”: Articulo 3 .Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10551
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10551
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10551
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En la Proceso de Gestion Documental se cumple con lo estipulado en el acuerdo,
realizando la radicacién de las comunicaciones oficiales por medio de la Taquilla Unica
de Correspondencia, donde se ingresa la informacion en el software de gestion

documental.

Ejecutantes

Archivo Central

Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas

4.2 Tramitar las comunicaciones oficiales recibidas

Descripcién

El trdmite de las comunicaciones oficiales inicia con la produccidon o recepcion del
documento hasta dar cumplimiento a la funcién administrativa para la cual fue generado

o recepcionado en la Alcaldia, con el fin de brindar una oportuna respuesta al usuario.

En las oficinas productoras elaboran a diario una gran cantidad de documentos en el
cumplimiento de los trdmites administrativos, tanto internos como externos, y se identifica
la responsabilidad de cada dependencia para la proyeccion de la comunicacion oficial

ylo respuesta, y se le da el trdmite pertinente.

Es menester que todas las comunicaciones de la Alcaldia ingresen Unicamente por la
taquilla de correspondencia en Archivo Central o la Secretaria de Movilidad.

Todas las comunicaciones deben registrarse en el software de gestiéon documental,

donde posteriormente también se realizaran las consultas que se soliciten.
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Dando cumplimiento a las funciones administrativas y en busca de garantizar los
derechos de los usuarios en general, las solicitudes que ingresan a la Administracion
Municipal deben ser tramitadas en el menor tiempo posible después de haber sido
radicados en la Ventanilla de Radicacion; esto, atendiendo a lo establecido en la
normatividad vigente, en especial en la Constitucion Politica Articulo 23 en el cual se
define que “toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién” 2,
ademas de lo ordenado en Ley 1437 de 2011 y 1755 de 2015, entre otras, donde se

sefialan los plazos para la atencién de solicitudes.

Las solicitudes de los Organismos de Control, Tribunales o Juzgados, se atenderan en

el plazo establecido en la solicitud correspondiente.

Una vez agotado el tramite de atencién de la solicitud, se archivaran los documentos en
el archivo de gestion ubicado en la respectiva oficina productora, considerando la serie,
subserie y/o unidad documental a la cual corresponde para garantizar su facil acceso,

recuperacion y su posterior consulta.

A fin de facilitar la identificacion en la clasificacion de los tipos de solicitudes, deben

considerarse los siguientes conceptos y plazos de ley3:

Peticidn: es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su
pronta resolucion.

Queja: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relacion con una conducta que considera irregular de uno o
varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

2 COLOMBIA. Constitucién politica de Colombia de 1991. Disponible en:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991.html

3 Tomado de: https://www.sabaneta.gov.co/pgrsd/peticiones-quejas-reclamos-sugerencias-denuncias/



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991.html
https://www.sabaneta.gov.co/pqrsd/peticiones-quejas-reclamos-sugerencias-denuncias/
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Reclamo: es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una
solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un
servicio o0 a la falta de atencién de una solicitud.

Solicitud de acceso a lainformacion publica: Segun el articulo 25 de la Ley 1712 de
2014 “es aquella que, de forma oral o escrita, incluida la via electrénica, puede hacer
cualquier persona para acceder a la informacién publica. Paragrafo En ninglin caso podra
ser rechazada la peticién por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.”

Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la
gestién de la entidad.

Denuncia corrupcién: Es la puesta en conocimiento de una conducta presuntamente
irregular del servidor publico para que se adelante la correspondiente investigacion. Es
necesario que se indiquen las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de
que se establezcan con claridad los hechos.

Tiempos de Respuesta:

Los tiempos de respuesta son dias habiles, contados al dia siguiente de la recepcion
de la PQRSD en el archivo central.

Diez (10) dias para Solicitud de Informacién o Documentacién
Quince (15) dias para Peticiones Generales

Quince (15) dias para Quejas

Quince (15) dias para Reclamos

Quince (15) dias para Felicitaciones

Quince (15) dias para Sugerencias

Quince (15) dias para Denuncias

Treinta (30) dias para Peticion de Consultas

Es de suma importancia tener en cuenta los siguientes aspectos en el proceso de gestion

y Tramite:

e Todas las dependencias de la Administracion Municipal deben examinar que el
documento entregado si sea de su competencia y corresponda a sus funciones,

dado el caso que no corresponda se debe direccionar a la dependencia
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correspondiente en un plazo no mayor a 1 dia por medio de comunicacion oficial
en la cual se indique la razén de devolucion.

e Es importante que el envio de documentos a otras dependencias se haga de
forma inmediata debido a que los tiempos establecidos por la Ley empiezan a
contar a partir del momento de radicacion y por lo tanto no se deben alterar los
términos debido a tramites internos.

e Las comunicaciones que son de tipo informativo, al conocerse y divulgar la
informacion contenida seran almacenadas de acuerdo a lo estipulado en las

Tablas de Retencion Documental — TRD en cada Archivo de Gestion.

En los casos en que los documentos deban pasar por varias dependencias, es necesario
gue se establezca un control que garantice el tramite del documento y sea regresado a
la oficina competente de la custodia, esto con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos consignados en el Acuerdo 042 de 2002 del AGN en el Articulo 6
“Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar
una unidad documental simple o compuesta a otra dependencia en calidad de préstamo,
la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del
préstamo, identificacion completa del documento y/o expediente, nimero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el documento y/o expediente y término preventorio para
su devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera

hacer exigible su devolucién inmediata” 4.

Para el tramite de los contratos, historias laborales, convenios y demas series
documentales se debe tener en cuenta lo estipulado en las Tablas de Retencién

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). “Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”., p. 3.
Disponible en:

http://www.mincit.gov.co/loader.php?IServicio=Documentos&IFuncion=verPdf&id=40974&name=Acuerdo42-2002.pdf&prefijo=file.


http://www.mincit.gov.co/loader.php?lServicio=Documentos&lFuncion=verPdf&id=40974&name=Acuerdo42-2002.pdf&prefijo=file
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Documental — TRD y cuando un documento es tramitado de forma electrénica es
necesario que cumpla con los metadatos minimos que garanticen la autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad y conservacién de la informacién, puesto que, como
lo expresa la norma, “los metadatos para la gestion de documentos pueden usarse en
una organizacion para distintos fines relacionados con la identificacion, autenticacion,
descripcion, localizacion y gestion de sus recursos de forma sistematica y consistente
para cumplir con los requisitos propios de la organizacién y de la sociedad y hacer frente
a sus responsabilidades. Las aplicaciones informaticas de gestion de documentos y los
sistemas de gestion que incluyen la funcionalidad de gestién de documentos gestionan
los documentos mediante la incorporacion y gestion de metadatos sobre ellos y el

contexto de su creacion y uso”>.

Ejecutantes

Todas las Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas.

4.3 Acceso, consultay préstamo de documentos

Descripcién
Consulta de documentos

Para garantizar el derecho que tienen los ciudadanos de acceder a la informacion, salvo

en aquellos casos que por Ley se establezca reserva legal, la Proceso de Gestion

5 COLOMBIA.NORMA ISO 23081-2. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de documentos. Parte 2:
Aspectos conceptuales y de implementacion., p. 6 — 7. Disponible en:
https://www.uma.es/media/tinyimages/file/ISO.23081.Parte 2.pdf



https://www.uma.es/media/tinyimages/file/ISO.23081.Parte_2.pdf
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Documental se sirve de diferentes canales de atencién como el presencial, pagina web

y via correo electrénico.

En la consulta de documentos se tienen en cuenta algunas actividades como las

siguientes:

La consulta en los archivos de gestion se realizar4 atendiendo a los parametros
normativos del Acuerdo 042 de 2002 Articulo 5 Consulta de documentos y Articulo

6 préstamo de documentos para tramites internos.

Para garantizar la oportuna y &gil consulta de documentos de las oficinas
productoras, la oficina de Gestion Documental debera aplicar procesos de
organizacion documental de conformidad con lo establecido en los respectivos

instrumentos archivisticos.

Cuando se realicen consultas de forma verbal o escrita en los archivos de gestion,
central o historico, se deben direccionar al funcionario competente, quien
verificard la competencia de la solicitud y de acuerdo con el tipo de consulta
establecera el tiempo de respuesta, de conformidad con lo descrito en el item 4.2

del presente procedimiento.

En todos los archivos se deben llevar los respectivos controles para la consulta y
préstamo de los documentos.

Para la busqueda y recuperacion de la informacion se atendera a los instrumentos
de control como el Formato Unico de Inventario Documental - FUID en los archivos

de gestion y el inventario documental para el archivo central e histérico.

Requisitos para la consulta
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e Determinar la dependencia competente para dar respuesta a la solicitud realizada.
e La consulta debe ser realizada de forma clara y concisa.

e En los casos en que los documentos presenten problemas de conservacion, la
consulta se debe hacer de forma electrénica, o en caso de ser necesario se
verificard el documento fisico utilizando las medidas preventivas y de

conservacion necesarias.

e Los usuarios cumpliran las reglas y horarios que estén dispuestos en los archivos
de la Alcaldia, de lo contrario éstos se pueden reservar el derecho de admision.

e Los préstamos a los usuarios externos se realizaran en los tiempos establecidos
por Ley y con la supervision de un funcionario de archivo, atendiendo al
reglamento de Archivo y demas lineamientos que tenga definidos la Alcaldia y el

Archivo Central.

e La consulta de aquellos documentos que tengan una reserva, tal como lo expresa
la Ley 1755 de 2015 en su Articulo 24. Informaciones y documentos reservados.
Paragrafo. “Para efecto de la solicitud de informaciéon de caracter reservado,
enunciada en los numerales 3, 5, 6 y 7, s6lo podra ser solicitada por el titular de
la informacién, por sus apoderados o por personas autorizadas con facultad

expresa para acceder a esa informacion”.

e Para la consulta y préstamo de documentos, se cuenta con algunos canales
establecidos como: presencial, telefénica y correo electrénico. Cuando la solicitud
del préstamo se realiza a través del correo, se envia copia digitalizada de la
informacion por este medio; si la dependencia requiere la informacion fisica,
deben acercarse al archivo central y firmar la ficha de “afuera”, adoptada para el

control de préstamo de documentos en Archivo Central.



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Cédigo

Versién

PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE

30 oI
ANTIOQUIA

Péagina:16

e La documentacién consultada en medio fisico se debera devolver en las mismas
condiciones que tenia cuando se prestd, es decir, no se puede alterar la
clasificacion, ordenacion, ni estado de conservacion de los documentos. En caso

de alguna anomalia reportarla al encargado del archivo.

e Sobre los documentos originales no debe realizarse ninguna anotacién, aunque
sea a lapiz, doblar las hojas y/o coger los documentos con las manos himedas,
ni mojar los dedos con saliva para pasar las paginas, debido a que esto puede

causar deterioro en los documentos.

e Para la consulta de documentos en la Proceso de Gestion Documental se debe
cumplir con los items anteriores y los parametros establecidos en la normatividad

interna como externa.

Ejecutantes
Taquilla de Correspondencia
Archivo Central

Todas las Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas.

4.4 Seguimiento y Control

Descripcion
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El cumplimiento de los procesos y procedimientos de la gestién documental se deben
verificar por medio de auditorias internas a través de la Oficina de Control Interno, las
cuales se deben realizar para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de
2015, el cual estipula en el Articulo 2.8.2.5.11 “(...) La implementacién y seguimiento del
PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacién con la Oficina
de Control Interno o quien haga sus veces”®, el Archivo Central realizard seguimiento y
control a las actividades establecidas en este proceso, por medio de visitas a los Archivos
de Gestion y demdas depdsitos con los que cuenta la Alcaldia y asi verificar el

cumplimiento de éste.

Ejecutantes

Gestion Documental
Archivos de Gestion

Oficina de Control Interno

5. Normatividad

Decreto 095 del 6 de noviembre de 2015: por medio del cual se adopta el reglamento

interno de archivo y correspondencia del Municipio de Sabaneta.

6 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26 de mayo de 2015). “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura” Disponible en:

http://www.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/Decreto%201080%20de%202015.pdf p. 125


http://www.mincultura.gov.co/areas/cinematografia/Legislacion/Documents/Decreto%201080%20de%202015.pdf
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Documentos de referencia

Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos
Programa Especifico de Reprografia
Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

Programa Especifico de Auditoria y Control

6. GLOSARIO

Acceso a documentos de archivos: derechos de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos en los términos consagrados por la

ley’.

Archivado electrénico: conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticoss.

Archivo de gestién: archivo de la oficina productora que redne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa®.

Archivo publico: conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas?°.

7 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006 (31, octubre, 2006). “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994 &quot;, p. 5. Disponible en: https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

8 Ibis

9 Ibis
10 1pis
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Comunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la

Naciénl!

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el

fin de conocer la informacién que contienen?2,

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto

usadals.

Instrumentos de consulta: Documento sobre cualquier soporte,publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracién) e instrumentos de referencia (fases de

descripcion y difusién)4.

Seguridad de lainformacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la

informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la

1 lbis
12 1pis

13 lbis
4 Ibis
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integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras
propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y
fiabilidad?®.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacion a un trdmite, la distribucion, la
descripcion, la disponibilidad, recuperacién y acceso del expediente hasta que cumple la
funcion inicial por la que fue creado?8.

15 lbis
16 1pis



