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. : EMPRESA COMUNITARIA AGUAS DE EL CARMEN
" s g ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA

L

K - AGUERDQ NUMERO 020 DE 2009

Por imedio del cual se adopta el manual de gestion documental ) :
- ¥ las tablas de retencién documental para la Empresa Comunitaria Aguas de El Carmen
‘ Administracion Pdblica Cooperativa, EMCOAGUAS APC.

EI_ansejo de Administracion, en uso de sus atribuciones conferidas por los estatutos y Ia ley
142 de 1994, y: "

CONSIDERANDO

1.-Que el debido manejc de los archivos esta regulado en ta Ley 594 de 2000, en donde se fijan los
procesos y procedimientos de obligatorio cumplimiento que deben sér adoptados y en especial ef
articulo 25 que establece “Asi mismo. se reglamentars lo atinente a los documentos producidos por
las entidades privadas que presten servicios publicos." -

-2 Que la ciféula'r No.004 de 2003 y la circular No.012 de 2003 del Departamento Administrativo de la

Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion establecié organizar |as historias laborales.

3. Qué es ob[igacién‘ del Concejo de Administracion cumplir y hacer cumplir las normas gue tengan

“relacion con &l cemetido de la‘'empresa.

' ACUERDA _

ARW‘]@ULO 1°, Adoptar el manual de gestiéh"documental para Emcoaguas APC,

ARTIGULO 2°: Adoptar las tablas de retencion documental para Emcoaguas APC.

ARTICULO 3°: Coordinese. y hagase el seguimie-nto de la Gestion documental, archivo -y.

corresfpondencia a través del ‘area Administrativa. -~ .

: ARTIGULO_'A": £l pl-'ese'nte Acuerdo rige a partir de la Fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLA_SE

Dado? en el municipio de £l Carmen de Chucuri a log Veinticuatr (24) gdias‘ def mes de julio de 2009

57;; ﬁmonaéz //aé 5
LUz A@Ar% PLATA SANTOS .

C.C. No. 6331631 de Bucaramanga  * _
Presidenta del ponsejo de Administracion ,

Conprometidos con el ancbiente

g1 Carmen de Chucuri -Santander— Tel. 6254512
lilianaserranogomez@yahoo.es
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{i. 2} EMPRESA COMUNITARIA AGUAS DE EL CARMEN

S ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA

NIT 200260114-0

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

EMCOAGUAS APC .

,.OBJETO

De acuerdo con la ley general de los archlvos (Ley 594 de 2000), se recomienda a
todas las entidades elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién

. Documental, las cuales son un listado de Series y Subseries con sus respectivas

Tlpo!oglas Documentales producidos o recibidos por las diferentes unidades
Administrativas en cumphm:ento de sus funciones, donde se define claramente su

Pasos para la aplicacién de las TRD:

8 10~. au.hwos de gestidn se deben organizar en concordancia con la Tabla de’

" ticlo de vida 0 permanencia en las diferentes faces de Archivo (Gestion, Central,
Histérico). Con esta herramienta la entidad podra- racionar la producmon Y.
_ almacenamlento de los documentos.

‘Retenicion Documental. Asi las nuevas carpetas o unidades de almacenamiento
tomardn el nombre de la serie — Subserie y cddigos asignados. Esta informacién
debe consignarse en los membretes de las car petas ) lotutos que se ubican en la

" parte frontal del archivador.

100" : 01
OFlC!NA PRODUCTORA SERIE DOCUMENTAL

7
SUBSERIE

Ei. Aqui encontramos la codificacion para las AGTAS DE LA ASAMBLEA ORDINARIA

.encontradas en la oficina DESPACHO.DEL ALCALDE

.

+ ldentifique y agrupe en forma de exped;entes los documentos 0 tlpologlas
‘que conforma una serie, teniendo en cuenta que deben almacenarse en su

orclen natural.

ealrega de .
documentos

_Ordenes
de pago

FACTURA

CONMPROBANTE
DE EGRESQO

L]

» Tenga en cuenta que deben almacenarse maximo 150 folios por carpeta si
‘serequiere mas de una carpeta se procede a la apertura de una nueva,
“debidamente marcada con la informacion basica descrlta en el primer.

punto.

-------

E{ Carmen de Chiicuri -Santander Carrera 3 N° 3 - 18 Tel, 3134324733
lilianasarranogomez@yahoo.as
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W7 ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA .
= NIT 900260114-0

o Latabla de retencion de su unidad administrativa indicara el procedimiento
que debe seguirse una vez cumplido el periodo de retencion.

o Siel funcionaiio nota la ausencia de una o mas series o subseries dentro
de su respectiva TRD, debera infermar al responsable de Archivo, lo Cual
" ayuda a que esta herramiienta se mantenga actualizada.

o Los documentos transferidos al Archivo central se registraran en el formato
dispuesto para ello y se requiere numerar cada folic en la parte superior
derecha con lapiz de mina negra HB. : :

TRANFERENCIA DOCUMENTAL

Es la remision ;de' ios documentos del archivo de gestién al central y de este al
historico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

REQUISITOS PREVIOS

o Los expedientes a transferir deben 'haber cumplido el tiempo de retencion
establecido en la tabla, para archivo de gestion;

s Deben efectuarse mediante un inventario de transferencia documental, que
contenga.la informacion necesaria para identificar la documentacion.

o Se deben supnmir materiales abrasivos, como por ejemplo clips, gomas,
_ plasticos, grapas, carpetas innecesarias, impresos en blanco, duplicados,
papel carbén, notas adhesivas y otros.

—

+ Se deben sustituir las carpetaS’deteriqradéS por carpetas desacidificadas.

o Los expedientes deben ser ingresados en cajas de conservacion de
archivo. las cuales solo podra contener expedientes u otros documentos de
la misma dependencia. : R

/

Comprometiolos cow el anbiente

........................................

e Chucurl -Santander Carrera 3'N° 3 - 18 Tel, 3134324793 -
. tilianaserranogomez@yahoo.cs ;
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» No se admitira documentacion fragmentada, ni suelta, ni la depositada en

grandes contenedores (A-Z, cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas o

costales).

ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

o La correspondencia debe tener la direccion exacta a donde seva a
enviar. ‘ |

o Debe ir en sobres de manila ya marcados y sellados.

o Traer 2 copias de lo enviado para que un recibido quede en el
archivo de gestion y el otro en el central. ’

INSTRUCTIVO MANEJO ARCHIVISTICO.

CONCEPTOS GENERALES.

ARCHIVO DE GESTION: Son aquelios en los que se reunen la documentacion en
tramite en busca de solucién a los asuntos indicados, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: Son aquellos en los que se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo urgentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general. '

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsablé\ de definir
las politicas. los programas, de trabajo y la toma de decisiones en |os procesos
_administrativos y técnicos de los archivos.

ELIMINAGION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal 0 contable y que no tienen valor historico o que
carecen dé relevancia para la ciencia y la tecnologia :
DEPURACION DOCUMENTAL: Es el proceso mediante el cual se evaita.

. RETENCION DE DOCUNENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que 108

documentos debe permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal

como se consigna en la tabla de rétencion documental.

Comprometians con ol-ambignte

El Carmen de Chucurf ~Santander Carrera 3 N° 3 - 18 Tel, 3134324793
lilianaserranogomez@yahoo.es ; 2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus -

carrespondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad

adminisirativa en cumplimiento de sus funciones, a.los cuales se.asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo
de gestién al central y de este al hlstonco de conformidad con las tablas de
retenc:on documental.

VALOR PRIMARIO: Es el que tiene .los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es
decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de lnformacmn
retrospectiva. Surge una vez agotado. el valor inmediato o primario. Los

‘documentos gue tienen este valor sé conservan permanentemente.

PAUTAS PARA LA TRANFERENCIA O BAJA DE LOS DOCUNMENTOS.

TRANSFERENGIA,

Cada oficina es responsable de la custodia de los documentos, segun lo

especifica la respectiva- Tabla de Retencién en la fase de geshon deberad ser
transferido al Archivo Central, mediante el FORMATO UNICO DE

.TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, durante cada afio en tas fechas establecidas "

por la gerencia.
La documentacion su;eta a- la transferencia, debera presentar las siguientes

caracteristicas:
e Estar almacenada en Tapas Legajadoras plastlt"cadas

"= Retirar los elementos metdlicos de los documentos y utilizar ganchos
plasticos para legajar.
« Foliado de todo su contenido, en la parte superior derecha con lapiz de
" mina negra
« las carpelas o legajos. deberdn depositarse en cajas debidamente
marcadas con el codigo de.la dependencia y serie respectlva previo al
trasiado del archivo central.

(‘ompramatu,dos con ol anibiente

Lt carmen de Chucuri -Santander Carrera 3 N° 3 - 18 Tel. 3134324793
I1I|1naserranogomez@yahoo es
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P ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA
" NIT 900260114-0

BAJAS

Para realizar el proceso de bajas de documentacion de Archivo de gestion, se
debera levantar un ACTA DE BAJA DE DOCUMENTO, avalada por le
coordinador de archivo y documentacion, posterior a la respectiva depuracion del
archivo.

BUENAS PRACTICAS DE ARCHIVO:

» ARCHIVAR POR ASUNTO EN SU ORDEN ORIGINAL: Se recomienda
archivar los documentos en el orden de llegada, dentro de la serie
respectiva; convirtiéndose de este modo en tipologias documentales y
evitando de esta forma la proliferacion de nombres a los documentos.

Ejemplo 1: La correspondencia enviada y recibida son Tipologias Documentales,
nor |o tanto seran encontradas en diferentes Carpetas y suprimida su unidad de
almacenamiento. '

Ejemplo 2: En la Mayoria de los expedientes encontramos varias tipologias
documentales. que deben ser almacenadas en su respectiva unidad documental.

SERIE: Expedienies
SUBSERIE: Expedientes Locales

TIPOLOGIAS : Certificado de tradicion y Libertad
Contrato de Arrendamiento
Correspondencia

~ Recibos de pago
Consignacion
Actas

¢ EMPLEC DE ACCESORIOS PLASTICOS DE ARCHIVO: Para prolongar la
vida de los documentos es conveniente reemplazar los tradicionales
ganchos metalicos por unos plasticos, que evitan |a oxidacion y el riesgo del
dafio en la eliminacién de los mismos.

_ Comprometiolos cow el amdiente

ElCarmcn de Chucuri -Santander Carrora 3 N° 3 - 1B Tel. 3134324793
. Iflianaserranogomez@yafnoo.es
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-

MARGAGION DE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO: Una vez B
abierta una cdrpeta, deberd ser dominada con los siguientes datos y = .
mantener un Unico idioma; CODIGO DE OFICINA, SERIE, ANO.‘

'FOTOCOPIAS: Detectar las fotocopias que pééeen algin grado de = -
valoracién, ya que generalmente son subvaloradas en los procesos de
descarte documental. : -

FAX: Para evitar perdida de informacion es recomendable “obtener
fotocopia de los 'docpmentos encontrados en el papel fax.

SUSTITUCION DE RESALTADORES: Para evitar problemas en las
fotocopias e imagenes digitales de los documentos, especificamente en los
campos claves, se recomienda reemplazar 1a practica del resaltador por la
del circulo. teriiendo en cuenta que hay que evitar al maximo rayar los
docurnentos. : :

- -

comprometidos con el amblente

FTTRTPRR PP POy (Y TH i
El Carmen te Chucuri ~Santander Carrera 3 N” 3 - 18 Tel, 3134324733
. lilianaserranogomez@yahoo.es -
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