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PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL
1. OBJETIVO

En los tiempos actuales el manejo de la informacién es esencial para todas las
actividades y para el avance del conocimiento. En los archivas se conserva parte
significativa de ese creciente mundo de la informacidn, ya que en ellos quedan los
registros no solo de los hechos de la gestion publica o privada, sino muchos datos
que genera la ciencia, la técnica y el arte, motivo por el cual es fundamental
regular su organizacién.

Establecer los procedimientos y mecanismos de elaboracidn, difusién, aprobacion,
control, madificacién, revisién o anulaciones de los documentos generados como
productos de control requeridos por la NRM-2015 PARA UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO de la Municipalidad de CORPUS CHRISTI

2. ALCANCE
Establecer los procesos y procedimientos para la:
¢ Gestion de Archivos
* Consulta de Documentos
* Almacenamiento y Conservacién de los documentos de archivo
* Disposicion final de los documentos

Aplica a todos los documentos considerados Productos de Control del Sistema de

Control Interno y de los demas tipos de uso institucional
3. DEFINICIONES PARA ARCHIVO

Administracion de Archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacién,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién.

Almacenamiento de Documentos: Depdsito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacidn fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacién.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, \(;nservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
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los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades
privadas.

Archive Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Automatizacion: Aplicacién de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacién de la informacién documental.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Certificacién de Documentos: Documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo.

Conservacién de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencidn directa.

Consulta de Documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacidn contenida
en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Depdsito de Archivo: Espacio destinado a la conservacién de los documentos en
una institucion archivistica.

Descripcion Documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de

archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan
su identificacién, localizacion y recuperacidn de su informacién para la gestién o la
investigacion,

Documento Vital: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y
que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo auin después de su desaparicién, por lo tanto,
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento Histérico: Documento tnico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos/y}su valor permanente.
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Eliminacién: Es la destruccidn de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora

en la resolucién de un

mismo asunto.

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos

paginas.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacién institucional formada por el

mismo archivo, una in

stitucion o persona.

Gestidn de Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacidn.

Instrumento 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 localizaci

én y recuperacion.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacidn sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales.
Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Ordenacién Documental: Ubicacidn fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacién de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.
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Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Reglamento de Archivos: Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccidén Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de
la documentacién, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

Servicios de Archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacidn de una entidad, con fines de informacién.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro o
un tomo.

4. RESPONSABILIDADES

Los documentos relacionados con el Sistema de Control Interno es
responsabilidad integral de la institucion, la Méaxima Autoridad debe ser responsable
por el sistema implementado.

La elaboracién de documentos es responsabilidad del Equipo de trabajo de NRM
Y el responsable de NRM-2015 o en su defecto, de funcionarios de las dreas afectadas
por los documentos en cuestidn.

El control y codificacién de los documentos es responsabilidad de Secretaria
General.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS O DE REFERENCIA
Manual de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno.

6. FORMATO, IDENTIFICACION Y ELABORACION DE DOCUMENTOS

La confeccién de los documentos se realiza de acuerdo con lo especificado en el
presente procedimiento.
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La identificacion de cada documento es considerado Unico por los cédigos que

deberén tener.

La persona que elabora un documento debe solicitar a la Secretaria General la
numeracion correspondiente, que es donde se administra la totalidad de documentos
del Sistema de Control Interno.

6.1 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

6.1.1 Encabezado: Las paginas de los documentos deben contener el membrete oficial de la
Institucién y un encabezado con informacién que contribuya a la identificacién del
documento como describe a continuacién:

d).Fecha de
Madificacion

a. Titulo del documento. Denominacién contenida en cabecera del documento.
b. Cddigo del documento: Corresponde al identificador del mismo basado en la

asignacion de nomenclaturas y cédigos secuenciales por tipo.

c. Fecha de Creacidn: Fecha de creacién del documento, en el caso de ser un documento
nuevo, si se desconoce, utilizar fecha de la resolucién de aprobacidn del mismo.

d. Fecha de Modificacidn: En caso de modificar y o revisar el documento, que requiera
aprobacién, se debe modificar esta casilla, y dejar en blanco la casilla siguiente, de modo a
actualizar el nimero de resolucidn de aprobacién de la modificacién del documento.

e. Fechay Disposicidn de Aprobacidn: Disposicién de aprobacién ratificada por la maxima
autoridad u otro que haya sido designado por el mismo.

f.  Version del Documento: Para el debido control cronoldgico de la creacion y
actualizaciones posterior.

6.1.2 Pie de pagina <
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Todas las paginas del documento, luego de la portada si hubiere, deben
estar numeradas utilizando el formato.

El pie de pagina debe tener los siguientes elementos de control en la dltima
pégina del documento:

Elaborado por: Verificado por: Aprobado por:
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

6.2 APROBACION Y EMISION DE DOCUMENTOS

La revisién y aprobacién de los documentos es realizada por personas designadas por
resolucion de la Méaxima Autoridad, en este caso serd un responsable designado para el efecto

La elaboracién de los documentos es realizada por el responsable y la secretaria general
0 en su defecto, por funcionarios de las dreas afectadas por el documento en cuestidn.

En las instancias de elaboracién, revisién y aprobacién, los responsables de dichas
tareas deben firmar todas las paginas del documento original, con media firma en las paginas
del documento y firma completa con sello aclaratorio en la Gltima pdgina.

Una vez aprobado el documento por resolucién, el mismo estd en vigencia y se dispone
su socializacion.

Secretaria General debe mantener un listado maestro de los documentos del sistema
de Control Interno, versién vigente y distribucidn.

Los documentos obsoletos o no vélidos deben ser retirados prontamente de todos los
puntos de emision y uso. Estos documentos pueden ser guardados como memoaria histérica.

6.3. CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS

En el caso de realizar cambios en los documentos ya sea por reemplazo o agregados se
indican con letra de otro color diferente al negro al fin de destacar los cambios efectuados.

Los cambios efectuados en los documentos son revisados y aprobados por los mismos cargos
que realizaron la revisidn y aprobacion original, previa revisién de la Secretaria General y
registro en el Formulario de Revisién de Documentos.

En el caso de modificarse la versién, debe actualizar en el Listado Maestro.
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La informacién de respaldo sobre la cual esta basada la revisién y aprobacidn,
la Coordinaciéon MECIP.

6.4 VALIDACION DEL DOCUMENTO.

es mantenida por

Los documentos del Sistema de Control Interno, en la ultima pagina, deben poseer la
firma de los responsables de su elaboracién, revisién y su aprobacién. Esto garantiza que se
verifique que el documento cumple con los requerimientos establecidos en este procedimiento
y que son vélidos en el sistema.

6.5 PERIODICIDAD DE REVISION DE LOS DOCUMENTOS.

Se establece la periodicidad de revisién de los documentos mediante reuniones con los
equipos de trabajo, el Responsable de designado para la revisién, aprobacién o continuidad
de estos, propuestas de cambios, y su posterior aprobacion a través de disposiciones de la
méxima autoridad segun corresponda.

Cédigo de Etica CE-1 Anual
Cddigo de Buen Gobierno CBG-1 Anual
Politicas de Talento Humano PTH-1 Semestral
Politicas Operacionales PO-1 Anual
Manual de Funciones MF-1 Anual
Manual de Procedimientos MP-1 Anual
Manual de Comunicaciones MC-1 Anual
Politica de Control Interno PCI-1 Anual
Indicadores de procesos Ti-1 Trimestral
Listado Maestro LM-1 Trimestral
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VERSION
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NOMENCLATURA DE DOCUMENTOS

‘MO anual Operativo Institucional

" Plan Operativo Anual

~ [Manual de Control Interno

lan de control y Gestion

anual de Funciones

anual de Procedimientos

[Manual de Comunicaciones

“ Matriz de Relacién de Procesos

‘[Mapa de Proceso

dentificacién de Macro procesos

[Politica de Control Interno

oliticas de Talento Humano

[Mapa de Riesgo

Politicas de Riesgo

olitica Operacional

6digo de Ftica

rrotocolo de Buen Gobierno

:Tabla de indicadores

[Tabla de controles

- [Procedimiento de controles

' Procedimiento de control documental

Plan de mejora Institucional

Plan de mejora Funcional

- |Plan de mejora Individual
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7. ORIENTACIONES DE TRATAMIENTO ESPECIFICO.

e Cuando un documento es considerado anulado se retira del sitio de ubicacién, al
tiempo que se hace el registro de la revision vigente en el listado maestro de
documentos o formatos. Los documentos que son anulados deberdn ser consignados
en el archivo municipal, en el grupo de documentos histéricos no vigentes.

e Se verifica que en los sitios de trabajo de la Institucién se encuentren disponibles |a
version vigente de los documentos del Sistema de Control Interno que apliquen al érea
cuando se realicen cambios.

* Entregar copias controladas de los documentos operativos del Sistema de Control Interno a
cada drea de la Institucién para la cual se han elaborado y/o a quién se considere necesario.

e Archivar y mantener copias digitales de todos los documentos vigentes del Sistema de
Control Interno. Estas copias debe estar almacenados en un medio magnético para su
conservacion a posibles inconvenientes que se puedan presentar, y seran ubicados en el
archivo de la institucion

8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La Disposicion final de los documentos es la decision resultante de la valoracién en cualquier etapa
del ciclo vital del documento, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracion
documental, con miras a la conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion por cualquier
medio de tecnologia (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacién).

CONSERVACION TOTAL: En este proceso, la conservacién total se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental
de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacidn, la ciencia y la cultura.

Cuando los documentos entregados presentan un soporte diferente del papel, deben cumplir con
determinadas normas de calidad que garanticen su conservacidon permanente. Es el caso de
microfilmes, bandas sonoras e ideograficas, cintas magnéticas y otros mas. En relacion con el soporte
papel y tintas, hay que preferir para la conservacién aquellos que presenten mayor garantiay
durabilidad
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