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INTRODUCCION

Los documentos como registro y respaldo de los hechos y datos del
transcurrir de cualquier persona, empresa, ciudad o pais, tienen el valor
asociado de preservar en el tiempo y testificar en cualquier momento cada
evento o decision. Desde antes de la piedra roseta, las pinturas rupestres ya
cuentan la historia de aquellos que habitaron la region. Papiros y
pergaminos reemplazaron la tradicion oral, sobre estos registros se ha
construido la historia de la humanidad, cartas, cuentos, ensayos,
investigaciones, novela y poesia entregan a nuestra generaciéon un cumulo
de conocimiento, y lo disfrutamos totalmente. El problema esta en lo que
estamos heredando a las futuras generaciones.

La realidad de los archivos actuales no puede ser mas triste, todos la
conocemos en carne y estrés propios, cuando tenemos que buscar algun
documento para sustentar una respuesta o como evidencia en caso de
auditaria interna o requerido por la contraloria.

La Administracion Municipal de Santiago de Cali en cumplimiento del
mandato de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, ha creado este
instructivo con la ayuda de los integrantes del Equipo Técnico de Archivo,
para que sirva como derrotero de la Gestion Documental para mejorar la
calidad de la informacién, toma de decisiones y calidad de vida laboral.

Indiscutiblemente hemos evolucionado en los ultimos afos, el tema de los
archivos y los documentos hace parte del dialogo diario entre Servidores
Publicos demostrando interés en la aplicacion de las politicas establecidas.

La utilizacién de este instructivo, el acompanamiento del delegado del Equipo
Técnico de Archivo y las capacitaciones continuas programadas desde la
Secretaria General se convierten en la mejor herramienta para lograr el
estado ideal en materia de organizacion Documental.

Rodrigo A. Figueroa Miranda.
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1. OBJETIVO

Establecer los criterios que deben seguirse para la organizaciéon de los
archivos de gestion en la Alcaldia de Santiago de Cali, y de esta forma
garantizar y optimizar el acceso a los documentos de archivo que reposan en
la primera etapa del ciclo vital de los documentos a los usuarios internos y
externos.

Con la organizacion de los archivos de gestion se busca velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia de los documentos basados
en los principios contemplados en la Ley General de Archivos como son el de
procedencia y orden original.

Con la organizacién del fondo acumulado se busca recuperar la memoria
institucional y salvaguardar el patrimonio documental que sirva a nuestras
futuras generaciones para interpretar el mundo a su manera.

2. ALCANCE

Aplica para todos los Archivos de Gestion, activos y semiactivos, de la
Alcaldia de Santiago de Cali, donde se busca la proteccion del Patrimonio
Documental de la Administracién.

3. DEFINICIONES

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea Cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
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persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de
la historia.

ARCHIVO DE GESTION. Comprende la documentacion producida y recibida
por las dependencias de la Administracién Central del Municipio de Santiago
de Cali para dar respuesta a la soluciéon de asuntos, someterla a continua
utilizacién y consulta por las oficinas productoras o quien la solicite.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad Administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO. Al que se transfiere del Archivo Central o del
Archivo de Gestion, la documentacion que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

CLASIFICACION. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

CODIGO. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad.

DEPURACION. Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

DISPOSICION FINAL. Decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracidon documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion, seleccidn y/o reproduccion.
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Un sistema de reproduccidén debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

En estas etapas del ciclo vital del documento es donde determinamos los
valores primarios y secundarios atendiendo nuestra legislacion vigente.

DOCUMENTO. Informacion y su medio de soporte.

Ejemplo: Formato, especificacion, procedimiento documentado, dibujo,
informe, norma. Su medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o
electronico, muestra patron o una combinacion de estos.

EXPURGO DE DOCUMENTOQOS. (Véase Seleccion Documental).

FONDO ACUMULADO. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

FONDO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden
dos paginas. / Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un
libro, expediente, revista o folleto.

FOLIAR. Accién de numerar hojas.

GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

INSTRUCTIVO. Es un documento que describe detalladamente la forma
‘como” debe ejecutarse una actividad o tarea, para asegurar su realizacion.
Los instructivos deben especificar las actividades en términos de materiales,
equipos, documentos a utilizar, control de las actividades, formatos a utilizar
y registros que deben originar.
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ORDENACION DOCUMENTAL. Fase del proceso de organizacién que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

PAGINA. Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una cara.
PAGINAR. Accién de numerar paginas.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Se trata de un principio fundamental de
la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos
por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

RETENCION DOCUMENTAL. Plazo que los documentos deben permanecer
en el Archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la
Tabla de Retencion Documental.

SECCION. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el
destino final de la documentacion que compone un expediente, bien sea para
su eliminacion o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Identificacién convencional que sefiala la
ubicacion de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un
archivo.
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SUBSERIE. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan
el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los
movimientos econoémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
tesoro o hacienda publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio
ante la ley.
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VALOR PRIMARIO. Es el que tienen 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
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Para mayor ilustracion se pueden consultar otras definiciones de los
Sistemas de Gestidn en el “Instructivo Norma Fundamental” adoptada en la
Alcaldia de Santiago de Cali.

4. ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION

Atendiendo las directrices del Archivo General de la Nacion como 6rgano
rector de la politica archivistica en nuestro pais y del Acuerdo No.042 del 31
de octubre de 2002, donde manifiesta en sus articulos 2 al 4 que las
entidades del estado estan obligadas a organizar los archivos de gestién de
conformidad con sus Tablas de Retencion Documental y en concordancia
con los manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

Igualmente establece la obligatoriedad de conformar los archivos de gestion
y la responsabilidad de los jefes de unidades administrativas y funcionales de
las Entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencién Documental
aprobada, velar por la conformacién, organizacion, preservacion y control de
los Archivos de Gestion, teniendo en cuenta los Principios de Procedencia y
Orden Original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su
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dependencia, sin Perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de
la Ley 734 del 5/feb/2002 “Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico” para todo servidor publico.

Es asi que el Acuerdo en mencion establecié unos Criterios para la
organizacion de los archivos de gestion asi:

1.

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada.

La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de
los expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que
se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la
fecha mas antigua de produccién, sera el primer documento que se
encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final
de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las
series y subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su
integridad, ordenacion, consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion,
dicha informacion general sera: fondo, seccion, subseccion, serie,
subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas extremas,
numero de carpeta y numero de caja si fuere el caso.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborara
un plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones
que sobre el particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el
formato uUnico de inventario documental - FUID, regulado por el Archivo
General de la Nacion, adoptado y publicado en la intranet de la Alcaldia.

Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: cédigo
de la dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo,
seccion, Subseccion, legajos identificados con su numero respectivo.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali.
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8. Libros cuando sea del caso, identificados con el numero que le
corresponda, numero consecutivo de caja, numero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

PARAGRAFO: Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de
Retencion Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta
suscrita por el respectivo jefe de dependencia.

5. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final. Ver Grafica 1.

- @ — [

VALORES
PRIMARIOS
Administrativo
Disciplinario
Contable
Fiscal
Legal

Grafica 1. Ciclo vital del documento
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El archivo de gestion se debe entender en dos momentos; Activos y
Semiactivos; en el cual los activos seran aquellos que estan ubicados en
cada oficina productora responsable de los procesos misionales que el
manual de funciones le ha determinado, o hayan sido delegados por el jefe
inmediato respaldado con la correspondiente actuacién administrativa. En
ese sentido los semiactivos estaran conformados por los expedientes que
terminaron su tramite y se trasladan para que sean administrados en un sitio
de la dependencia con las condiciones que garanticen su preservacion y
consulta.

De esta manera se logra descongestionar las oficinas de la gran cantidad de
expedientes y registros que pueden llegar a acumularse en cumplimiento del
tiempo de tenencia que establece la Tabla de Retencion Documental.

Una vez cumplido el tiempo de tenencia en archivos de gestién las unidades
documentales seran inventariadas y se programara la transferencia al
archivo central, en donde permaneceran hasta que, conforme con el
procedimiento deban ser eliminados o transferidos al archivo histérico en
virtud de sus valores secundarios.

Es importante recalcar que existe una diferencia importante entre expurgo y
eliminacion de documentos. El expurgo es la accibn mediante el
responsable de las series documentales verifica el contenido de los
expedientes y retira aquellos tipos documentales que se encuentran
repetidos, que no afectan el proceso o que en algun momento fueron
documentos de apoyo para fortalecer el tramite.

Otra situacion muy diferente es la eliminacién de unidades documentales que
existen o se conformaron en las diferentes oficinas o reparticiones
administrativas y que perdieron valor probatorio, para su eliminacion se debe
solicitar autorizacion del comité de archivo de la entidad, el cual aprobara o
no la solicitud luego de escuchar en sesidn la correspondiente sustentacion
por parte del responsable del proceso que soporta estas unidades
documentales.
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6. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD.

Cuando hablamos de aplicacion de TRD estamos involucrando los procesos
de un Programa de Gestion Documental que son 8. Ver Gréafica 2.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Consulta :
Tramite

Organizacién

Grafica 2. Programa de Gestion Documental
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6.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Generacion de documentos en las instituciones, en cumplimiento de sus
funciones.

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion vy
disefio de formatos y documentos, que pueden ser adoptados y adaptados
por cada Entidad, sin perjuicio de aquellos que se deben regular en los
manuales de procedimientos, en desarrollo de sus funciones especificas.

El Municipio ha estandarizado los modelos de documentos a fin de fortalecer
la imagen corporativa que se desarrolla en el titulo 9° del presente instructivo.

6.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

Se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y
sean competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registro con
el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes
medios tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico y
cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los
avances tecnolégicos en cada entidad y deben estar regulados en los
manuales de procedimientos.

El sistema oficial de recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales es el
Orfeo, como estrategia de fortalecimiento, control y seguimiento
automatizado.

6.3 DISTRIBUCCION DE DOCUMENTOS
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Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

La distribucion se relaciona con flujo de los documentos al interior y al
exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los
documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacion de
recepcion y envio de los mismos.

6.4 TRAMITE DE DOCUMENTOS

Curso del documento desde su produccidn o recepcion hasta el
cumplimiento de su funciéon administrativa.

En el desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran
sus respectivas series documentales. De acuerdo con la normativa vigente
en el Pais, se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para
el tramite oportuno de las comunicaciones.

Al dar contestacion a una comunicacién oficial a nuestros usuarios externos
e internos se sugiere aplicar una redaccion clara, que enlace el requerimiento
del solicitante, no ser tan telegraficos o suscintos y ser claro y puntual al
contestar.

6.5 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Conjunto de acciones orientadas a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion
de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos
archivisticos.

6.5.1 Clasificaciéon documental:

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion, Subseccion),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.
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6.5.2 Ordenacion documental:

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respetivas series en el
orden previamente acordado, teniendo en cuenta que cada proceso tiene
momentos claros y especificos.

6.5.3 Descripcion documental:

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para
la gestion o la investigacion.

6.6 CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene el usuario de acceder a la
informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a
obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de ese propdsito, los
archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal,
teleféonica, correo electronico o remitiendo al wusuario al funcionario
competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestién, por parte de
funcionarios propios y de otras dependencias o de los ciudadanos, se debe
facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias, estas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y solo se permitira cuando la
informacion no tenga caracter reservado conforme a la constitucion y a las
leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe
del area, o al funcionario responsable del archivo de gestion, central o
historico.

Sin ninguna distinciéon, cuando el solicitante requiere retirar una unidad
documental debera firmar como responsable de los documentos que retira,
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quedando constancia de las condiciones en que se encuentran, de igual
manera al regresarlos se debe verificar nuevamente la integridad de los
mismos e informar si se adicionaron nuevos registros.

6.7 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas
a la proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de
equipos y elementos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacién apropiadas,
debido a que cada tipo de soporte requiere una temperatura y humedad
especificos para su permanencia en el tiempo.

6.8 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
su conservacion temporal, permanente, o a su eliminaciéon conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
administracion publica el diligenciamiento de la columna disposicion final,
implica que a cada serie o subserie se le aplique previamente el proceso de
valoracién para definir su conservaciéon permanente, reproduccion a través
de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se observen principios y
procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores
administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o
seleccion de algunas muestras representativas.
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7. EL EXPEDIENTE Y SU FORMACION

Expediente es un término con origen en el vocablo latino expediens, que
procede de expedire (“dar curso”, “convenir’). El concepto tiene diversos
usos Y significados de acuerdo al contexto.

Para el caso especifico de la alcaldia, un expediente es el conjunto de los
papeles y documentos que corresponden a un determinado asunto o
negocio. También puede tratarse de la serie ordenada de actuaciones
administrativas o judiciales.

La definicién de expediente varia incluso segun el pais. En general, se trata
de la herramienta administrativa que reune la documentacion necesaria que
sustenta un acto administrativo.

Es una unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucidon de un mismo asunto. Ver Grafica 3.

Grafica 3. Expediente

Para empezar a conformar un expediente debemos tener en cuenta:

Utilizar la carpeta predisefiada y diligenciar todos sus espacios, y si nho la
tenemos se debera elaborar con lapicero de tinta negra como se ilustra en la
Gréfica 4.
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Grafica 4. Marcado de carpeta

La ubicacién del gancho legajador debera ser de arriba hacia abajo como se
observa en la Grafica 5.

Grafica 5. Ubicacion del gancho legajador
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El primer documento a archivar en la carpeta sera el mas antiguo o aquel
que da origen al proceso y el ultimo el mas reciente o el que cierra dicho
proceso, es decir como se producen cronoldégicamente en las etapas logicas
susecivas del proceso, de esta manera se respetara el Principio de Orden
Original en los documentos contemplado en el articulo 11 de la Ley 594 del
14 de julio de 2000. A manera de ejemplo:

Si empezamos afo y nos llega una Resolucién a la oficina con fecha de 12
de enero de 2000, este sera el primer documento para abrir la carpeta de la
serie Resoluciones y se archivan de manera sucesiva es decir
cronolégicamente, como se observa en la Grafica 6.

Resolucion 004
(24 Mayo de 2000)

Resoluciéon No. 003
(20 de abril de 2000)

Resolucion No.002
(12 de Enero de 2000)

La fecha mas antigua va encima
y la mas reciente va debajo.
(Principio de orden original).

Grafica 6. Principio de Orden Original
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Los gachos para legajar deben ser plasticos, esto con el fin de proteger los
usuarios y la documentacion de agentes oxidantes o posibles cortes.

Estos documentos no deberan llevar: ganchos de cosedora, clips, papel con
adhesivo, ni ser rayados en su cara recta, ni ser resaltados. Ver Grafica 7.

Grafica 7.

La excepcion de marcar en la cara recta del documento operara en la
Ventanilla Unica donde le colocaran: nombre claro del funcionario que lo
recibe, fecha y hora (Similar al estiquer impreso en ventanilla unica). Ver
Grafica 8.

Gréafica 8.
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Legaje los documentos alineandolos por el borde superior para darle
consistencia y manejabilidad al expediente Ver Grafica 9

Grafica 9

Para la firma de las comunicaciones oficiales se debe utilizar lapicero de tinta
negra unicamente, se prohibe la utilizacion de cualquier otro color de tinta e
igualmente los resaltadores y el corrector. Las tintas de otros colores pierden
su pigmentacién con el tiempo.

7.1 RECOMENDACIONES PARA LA ADMINISTRACION DE
EXPEDIENTES

1. Controle los expedientes en el formato unico de Inventario
Documental, en los libros, formatos o software de registros especificos
y/o generales, indices de legajos e indices de paquetes

2. Elabore el indice de manera alterna al tramite (de tal manera que
cuando culmine el tramite éste ya esta elaborado)
3. Instale una copia del indice en el legajo

4. Prepare una carpeta para conservar los originales de los indices e
inventarios

5. De a conocer los criterios de formacion de expedientes segun el
tramite o proceso asi como los instrumentos para su consulta al
personal comprometido en la tarea
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6. Integre cada documento en su expediente desde el primer momento,
ya que transcurrido un tiempo, resulta mas dificil hacerlo con acierto

7. Evite la extraccidn de registros de los expedientes en tramitacion a
solicitud de terceros, realizando un control de salida o préstamo. Deje
en su lugar un testigo (hoja a color etc. Haciendo constar el nombre de
la persona que se responsabiliza del mismo, la fecha y las
indicaciones que permitan identificar , para su posterior recuperacion.

8. Informe al personal de Archivo de Gestion cualquier modificacion a los
formatos establecidos en este manual.

9. Entregue al Archivo los expedientes de las unidades de conservacion
acogiendo los parametros ofrecidos por ésta area

7.2 INDICACIONES COMPLEMENTARIAS PARA LA ELABORACION DE
LOS REGISTROS

1. Omita errores técnicos, ortograficos, gramaticales y de puntuacion,
borrones, tachones, uso de liquid paper,

2. Evite resaltadores en los documentos ( Impiden la microfilmacion)

3. Cercidrese de que las copias de los documentos producidos queden
firmadas (quedan sin soporte legal)

4. Por ningun motivo coloque cinta pegante o transparente a registros y

documentos rotos o deteriorados ya que estos acelera la destruccion y
genera microorganismos

5. Cuando genere listados que deban conservarse en el Archivo
imprimalos con buena tinta

6. Escriba unicamente con tinta negra en los registros y documentos que
deban conservarse, no los raye.

7. Tenga especial cuidado con la manipulacion del papel térmico. Tome
copia inmediata del mismo.
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8. FOLIACION

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible para garantizar la
integridad de los expedientes y unidades documentales en los procesos de
organizacion archivistica.

La foliacion tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios
(hojas) de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, otros.) y
controlar la calidad; entendida esta ultima como el respeto al principio de
orden original y la conservacion de su integridad.

Antes de foliar una carpeta o expediente debemos cerciorarnos que los
documentos hayan sido clasificados, ordenados y depurados.

En la medida que vamos archivando documentos en la carpeta lo correcto es

ir foliando y esta se hara con lapiz HB o B blanda, mientras el documento se
encuentre en tramite. Ver Grafica 10.
No se debe foliar con lépiz \d

de tinta roja, ni de ninguna
otra clase de color que no™
sea negra.

El Lapiz debe
ser de mina negra
y blanda,
tipo HB o B.

Ver Grafica 10. Foliacion de documentos
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En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacién es el respaldo técnico y
legal de la gestién administrativa.

En tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la
foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control
(inventarios, formatos de control de préstamos, TRD, TVD) y de consulta
(inventarios, guias, catalogos).

De otra parte, la foliacién es requisito ineludible para las transferencias tanto
primarias (archivo de gestién al archivo central) como secundarias (archivo
central al archivo histérico).

Requisitos:

1.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar
previamente clasificada. La de las oficinas se encontrara relacionada
en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En fondos acumulados,
se foliara la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental
(TVD) sea objeto de conservacién en Archivo Central o Archivo
Histérico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros
soportes.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar
previamente ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es
aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté
de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El
orden original mas comun es el orden cronolégico. EI numero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite en
consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

La documentacidn que va a ser objeto de foliacion debe estar
depurada. La depuracion consiste en el retiro de duplicados
idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de
gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente
depuracion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de
una serie. En el caso de series documentales simples (acuerdos,
decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de
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manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de
series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada carpeta que
compone el expediente tendra una sola foliacion de manera continua
de tal manera que la foliacidbn se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacion de la primera.

Materiales:

1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda,
tipo HB 6 B. Otra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta
negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una
foliacion mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es
capturado, en la mayoria de los casos, por las maquinas
reprograficas.

Procedimiento:

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir numeros.

2. No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6
bis.

3. Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara
recta (principal) del folio en el mismo sentido del texto del
documento.

4. Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras
sobre un espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o
numeraciones originales.

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dano

irreversible al soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el

numero de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén

plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamano, colores, titulo, asunto, fechas y otros

~N o
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datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este
material se dejara constancia mediante un testigo de su lugar de
destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se
denomina cruce de referencia o documento testigo.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
titulo, ano y numero total de paginas. Si se opta por separar este
material se hara el correspondiente cruce de referencia.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefo
adheridos a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de
folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de
consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos. (Para
adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante
libre de acido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta
(reverso), utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B,
correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio,
color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si
una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta
se le escribira su respectivo numero de folio, dejando constancia en
el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la
cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamano, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que
se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se
hara el correspondiente cruce de referencia.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la
foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o
de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamano, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de
correspondencia, legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a
mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas
que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad
de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando
haya mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.
Si existen errores en la foliacién, ésta se anulara con una linea
oblicua, evitando tachones.

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de
descripcion o proceso técnico de reprografia (microfiimacién o
digitalizacion).

La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en
blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran empastados o
cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el
area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen
esta condicién. La foliacion de este tipo de documentos debe
efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben numerar los folios totalmente en blanco que se
encuentren empasatados en tomos o legajos en archivos de gestion
o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de notas
del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos
cumplen una funcidn de conservacion como: aislamiento de
manifestacion de deterioro bioldgico, proteccidon de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por
contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel
(cassettes, discos digitales —CD’S, disquetes, videos, etc.) pero si
dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.
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Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie
hasta un maximo de doscientos (200) folios por unidad documental. (Los
documentos que se encuentren en AZ deberan ser trasladados a carpetas o
legajos).

Cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de manera continua y
si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta 1, carpeta 2), la foliacion se ejecutara de forma tal que
la segunda sera la continuacion de la primera. (Carpeta No.1 folios de: 1 al
200 - Carpeta No.2 folios del: 201 al 400). Ver Grafica 11.

201 - 400

Grafica 11.

Se debe foliar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.
Esta prohibido utilizar la numeraciéon alfanumérica, ejemplo: 15A, 16, 17,
17A.

En la Cara RECTA, del documento escribir el numero del folio en la esquina
parte superior derecha de la hoja en el mismo sentido del texto. Ver Grafica
12.
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Si se equivoca en la foliacion con lapicero de tinta negra, nunca tache ni
utilice corrector, solo haga lo que se muestra en la Grafica 13.

Grafica 13.

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali.
Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion.

Pagina 32 de 66



e
ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI
GESTION TECNOLOGICA

Y DE LA INFORMACION.
GESTION DOCUMENTAL

SISTEMAS DE GESTION
SGC - MECI - SISTEDA

INSTRUCTIVO PARA LA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

DE GESTION Y FONDOS
ACUMULADOS EN LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

DE SANTIAGO DE CALI.

MAGT04.03.18.P01.102

VERSION 3
FECHA
APROBACION 01/abr/201

En la Foliacion no se debe usar sellos ni foliar con trazo fuerte Graficas 14 y

15

Foliar con numerador.

Foliar sobre el texto.

Grafica 14.

f
o

Foliar con trazo fuerte.

L]

10A

Con el suplemento A, B, C, 6 bis.

Grafica 15.
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Todos los Documentos de archivo que estén sujetos a ser digitalizados para
la consulta se haran solo si cumple con los siguientes pasos:

Clasificacion.
Ordenacion.
Depuracion.
Foliacion.

NS

Una vez cumplidos estos pasos se procedera a la digitalizacion. (Ver
Instructivo Norma Fundamental numeral 5.1 — Nota: 1y 2).

Para la conservacién y preservacion de los documentos de archivo se
prohibe el empastado en la administracion Municipal. Si por alguna razén
excepcional se requiere empastar algun documento de archivo, este se hara
solo si es autorizado por el Comité de Archivo de la Alcaldia de Santiago de
Cali, y se hara una vez haya cumplido con los pasos previos para la
digitalizacion. (Ver Norma Fundamental Numeral 5.1. nota 2).

Se restringe el uso de los AZ en toda la Administraciéon Municipal en aras de
proteger el patrimonio documental del Municipio.

9. MODELO DE DOCUMENTOS

Para la produccion documental en la Alcaldia de Santiago de Cali, se debera
ajustar a lo contemplado en el Numeral 5. PRESENTACION DE UN
DOCUMENTO del Instructivo Norma Fundamental de la Alcaldia mas los
siguientes requisitos:

Todas las comunicaciones oficiales que se produzcan en la Administracién
Municipal se elaboraran en papel bond de 75 gr. tamafio carta. a excepcion
de los Decretos, Resoluciones, formatos y cuadros estadisticos; seran los
unicos documentos que se elaboraran en papel bond de 75 gr. tamano oficio.

No se debe utilizar negrilla al generar las comunicaciones oficiales en la
administracion Municipal.
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El tipo de letra al producir cualquier documento en la Alcaldia sera ARIAL en
tamafio No.12 (ver Manual de Identidad Visual Corporativa pagina 11), y las
margenes seran las recomendadas por la Guia Técnica Colombiana GTC-
185 del ICONTEC, adoptada por la Alcaldia de Santiago de Cali son: .

Lado lzquierdo 4.0 cm.
Lado derecho 3.0 cm.
Parte superior 3.0 cm.
Parte inferior 3.0 cm.

El unico documento donde se permite reducir el tamafo de la letra arial hasta
N°8 sera en los formatos disefiados y aprobados por el Comité de Sistemas
de Gestion de la Administracion Municipal. (SGC-MECI-SISTEDA-PGD).

En el pie de pagina de la comunicacion oficial debera llevar la direccion de la
entidad (nomenclatura oficial), localizacién fisica de la dependencia (piso),
numero telefénico de la oficina productora, numero de fax, correo electronico,
en letra Arial tamafio N° 8 y maximo en tres renglones en el centro de la hoja.
Ejemplo

Centro Administrativo Municipal, Torre Alcaldia. Piso 3°.
Teléfono: 898 20 88 — 898 20 74 Fax: 898 20 25

www.cali.gov.co

(Ver Manual de Identidad Visual Corporativa — Alcaldia de Santiago de Cali
pagina 11y 12).

En la produccién documental el escudo Alcaldia de Santiago de Cali, debera
estar ubicado en la parte superior izquierda de la hoja, con excepcion de los
Decretos y Resoluciones que ira ubicado en el centro de la parte superior de
la hoja. Ver como ejemplo las Graficas 16, 17, 18., 19
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9.1 CIRCULAR

FeU124 11100001354

Al contestar por favor cite' #étos datos:
Radizaso No.: 2042411100001394
s Fecth: 50-04-2012
TRD: 4111.0.22. 2\"020 000139

SANTIAGE DE CALI Rad. Padre: 20124711100001394

RECRRTARIA GENERAL

CIRCULAR MNo.4111.0.22.2.

PARA: SECRFTARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES, 3
SUBSECRETARIOS, SUBDIRECTORES, JEFLS DE OR

ASUNTO:  Digitalizacién de Archivos
Corgdial Saludo

El Municipic de Santiago de Cali en su interés de fortalecer v facilitar ios procesos
de archivo, en especial la gl consulta y portabildad de los docuinentos gue
soportan ka actiones del estado y de las persenas que lo dinamizan, Cuerlta con la
sstrategia de digitalizacién doecumental para disminuir ol tiempa de busqueda ¥ &n
especial la cantlidad de copias que e requieren,

La Secretaria General y ¢l programa de Gestisn Documental Arczivo pone a
disposicion de todas las dependencias y/o reparticiones administrativas e Taller de
Digitalizacién y Microfimacién conformado por 12 estaciones de ﬁ:raba]o [=+1)]
tecnologia de punta y alta gama; y con personal experto en el traamento e
identificacidn de series documentales.

Observacignes para digitalizar

« Los expedisntes o unidades documentales deben estar organizadas y
dehidamenite foliades conservande el principio de procedencia y orden ariginal.

= Solo se podra digitalizar unidades que se encuentren en carpetas.

+  les ganchos, grapas y elementos abrasivos o metélicos deben ser retirades.

+  Los documeantos se ingresaran @l Taller inventariados,

Los dogumentos digitales ya pueden ser tenidos en cuenta comn  medio
probatario, siempre y cuando se garantise su reproduccidn exacta y vers[_pida.d_

Atentamente
M*—l——l—n/r L
XIMENA HOYOS LAGC

Searetaria General
jesid&nta Comité de Archive

R
Ff]‘{;nch}: Rodrign & Figveroe M.

Gantro Adrinistrative Muicinal CAM Tore Alcaldia Prso 17 Teletone: 3982075 Cax 282041
e cAlLgoY ca

Grafica 16.
9.2 DECRETO
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En la produccion de los Decretos se debe colocar el escudo de Santiago de
Cali, en el Centro de la hoja en la parte superior, el tipo de letra es Arial
N°.12, igualmente manejar la codificacion de la Tabla de Retencion
Documental.

&

AICH DA LF
SAMTIAGE 3k Sl

DECRETO Mo {<HA.020000 0 de X0
(Este aspacio debe ir &n blance para lafecha)

"POR MEDIO DELCUAL ... s "

El Alcalde da Santiage de Calii en ejercicioc de sus  atibuciones
Constitucionales v Legales, en espedal las conferidas en el Atdiculo 315 de la
Carta Polttica, en concordanda con el aticulo 31 de la Ley 135 de 1024,

DECRETA:

AT 167 P AT &0 s s e e e

Adiculo Segunda:

COMUNIQUESE Y _E!UMPLASE(seansea el zaso)
PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE (segin sea el casa)

Dado &n Santiage de Cali, a los dias del mes de da

JORGE MAN OSPINA GOMEZ
Alcalde de Santiage de Cali.

Publizado en o Bolefin Oficial Ho. Fecha: [zegin sea el casa)

Projech: Nombre - Carge
Reufsa:Nomble - Cage
Babore Nombre - Carge

Grafica 17.
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Las margenes seran las recomendadas por la Guia Técnica Colombiana
GTC-185 del ICONTEC

9.3 RESOLUCION

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALL
EIRFTART GRNFRAT

RESOLUCION Mo QM 02150000 de 20000
(Este espacio debe ir en blanco para lafecha)

"PORMEDIO DEL CUAL ... H

La Secrwtaria General de la Alcaldia de Santiago de Cali, en ejercico de sus
atribuciones legales, en aspecdial las conferidas en el Decreto de delegadin
Mo 10200322 de junio 19 de 2002, v

CONSIDERANDD:

RESUELVE:

Auticulo Segunde:

COMUMIQUESE v CUMPLASE

[Cado en Santiago de Cali, 3 los diaz del mes de da

MNIGERIARENTERLA LOZAND
Secretaria General.

Progect: Nombre - Cago
ResacMombre - Cago
BaboroNombre - Cago

Grafica 18.
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En la produccion de las Resoluciones se debe colocar el escudo de Santiago
de Cali donde se incluye la Secretaria o Departamento Administrativo, en el
Centro de la hoja en la parte superior, el tipo de letra es Arial No.12,
igualmente manejar la codificacion de la Tabla de Retencion Documental.

Las margenes seran las recomendadas por la Guia Técnica Colombiana
GTC-185 del ICONTEC

Debe colocarse quien elaboro y proyecto el documento.

No se debe colocar la fecha en la Resoluciéon hasta que no sea firmada y
numerada por la oficina o funcionario competente, para evitar inconvenientes
legales o hallazgos administrativos.

Los Decretos y Resoluciones no llevaran pie de pagina y se elaboran en
papel bond tamanio oficio de 75 grs. ( Ver Decreto municipal 071 de 2010)

9.4 COMUNICACIONES OFICIALES

Es el registro con mayor cantidad de produccion, con este modelo se realizan
citaciones, respuestas, transferencias, solicitudes etc., anteriormente se les
denominaba oficios en un argot popular.

Lo que hara que se diferencien entre si es el codigo de la tabla de retencién
documental con la cual se tipificara el registro, el cual dependera
directamente del contexto, intencion o idea central que contiene en su
redaccion.

Las margenes seran las recomendadas por la Guia Técnica Colombiana
GTC-185 del ICONTEC

Debe incluir su correspondiente pié de pagina y los nombres y cargos claros
de quien elabord, proyecto y reviso, esta es informacion importante al
momento de archivar el documento, ubicarlos en un tramite o orientar al
ciudadano.
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Grafica 19
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10. PASOS PARA APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD)

QUE HACER QUIEN

1. Senalizar muebles de archivo en las  Responsable de los Documentos.
oficinas, comenzando desde la gaveta
o nivel inferior hasta la ultima, en la
parte superior. (Forma descendente).
Ver Grafica 20.

Grafica 20.
QUE HACER QUIEN

2.  Agrupar documentos en Responsable de los Documentos.
carpetas, conformando cada serie

y subserie documental respetando (9

el orden vy codificacion que

N
<&
aparecen en la TRD. Ver Grafica K\»% _
21. 5
= //
Onin

Grafica 21.
QUE HACER QUIEN

3. Para organizar los expedientes Responsable de los Documentos.
se debe ingresar los documentos

en las carpetas conservando el

Principio de Procedencia y el de

Orden Original. Ver Grafica 22.
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4. Cada carpeta debera contener Responsable de los Documentos.
un maximo de doscientos (200)

folios. (Se deben foliar con

numeros de manera consecutiva

sin letras). Ver Grafica 23.

Grafica 22. Grafica 23.

QUE HACER QUIEN

5. Para rotular e identificar los Responsable de los Documentos.
expedientes se debe hacer como
aparecen registrados en la TRD.

Primero se registra el cddigo
Dependencia, segundo la
reparticion administrativa, tercero
nombre de la serie o sub-serie
segun cada caso. Ver Grafica 24.
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AL T
SaRTIRGE OE AL

Seccidn SECRETARIA EDUCACION

Subzeccidn; SUBSECRETARIA DE
PLAMEACION SECTORIAL

Codigo TRD: 4143.1.21 1

Fechas extremas: Desde: 05 JENERC /2005

[(ER T WY

Hasta: 300DIC. f 2008
Mo, Folios: 24 Carpeta Mo, 01
Estante Mo. 01 Mivel Mo, 03

Mombre Carpeta; CIRCULARES NORMATMNAS

Grafica 24.
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11. FONDO DOCUMENTAL

Es el conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades. Para nuestro caso seran todos
los documentos y registros que producen las Dependencias y Reparticiones
Administrativas que componen la Administracion Central y aquellos que
reciben por liquidacién o fusién de entidades.

12. FONDO ACUMULADO

Fondo Acumulado son los documentos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin un criterio de organizacién archivistico.
Ver Gréfica 25.

" Gréafica 25.
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13. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

La Clasificacion Documental es la fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora.

Y cuando hablamos de un Cuadro de Clasificacion decimos que es un
esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida
por una institucion y en él se registran las secciones, subsecciones, temas o
asuntos con sus tipos documentales. Para ilustrar un cuadro de clasificaciéon
veamos un ejemplo con una dependencia de la Alcaldia de Santiago de Cali,
de las diecisiete (17) que posee en la actual estructura organica. Ver Grafica
26.

Fondo Seccion Subseccion Temas Subtemas Tipos
Documental
Subdireccion de
Impuestos y
Rentas
Subdireccion de
) Finanzas Publicas
Alciledla Departamento | Y Contabilidad
. Administrativo
Santiago :
) de Hacienda

de Cali. .

Recibos
. Comprobantes
Tesoreria General | Comprobantes Facturas
de Egreso
Cheques
Contabilidad
Catastro
Grafica 26.
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14. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Se define como el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el
tiempo de retencion en el Archivo Central como su disposicion final. Ver
Gréfica 27.

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Entidad Productora: hoja _ de

Oficina Productora:

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
. ARCHIVO
CODIGO ASUNTO / SERIE CENTRAL CTIE|MI|Ss PROCEDIMIENTOS
CONVENCIONES: Fecha:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M:  Microfilmacion
S: Seleccion. Firma Presidente Comité Archivo

Firma Secretario

Grafica 27.

15. VALORACION DOCUMENTAL

Es la labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases o etapas del ciclo vital del documento.
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La Valoracion Documental se debe realizar con un grupo interdisciplinario de
productores de documentos para que exista objetividad y responsabilidad en
esta actividad.

En esta etapa de valoracion es importante tener en cuenta los Principios de
Procedencia y Orden Original consignados en la Ley General de Archivos e
igualmente los Valores Primarios y Secundarios de los documentos.

El Principio de Procedencia establece que los documentos producidos por
una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Grafica 28.

El Principio de Orden Original establece que la disposiciéon fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Este
principio es fundamental para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Los Valores Primarios son los que tienen 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 Administrativo,
Contable, Fiscal, Legal)

Los Valores Secundarios son los que le interesan a los investigadores de
informacion retrospectiva (valor Historicos, Cientificos, Culturales). Surgen
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una vez agotado el valor primario. Los documentos que conservan este valor
son de conservacion permanente. Ver Grafica 28.

16. ETAPAS A SEGUIR PARA ELABORAR PROPUESTA DE TABLA DE
VALORACION DOCUMENTAL - TVD.

Siguiendo los lineamientos dados en el Acuerdo No.002 de 23 enero de 2004
del Archivo General de la Nacion donde se establecen los lineamientos
basicos que deben seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles
y las empresas privadas que cumplen funciones publicas, para la
organizacion de sus fondos acumulados y la elaboracién y aplicacion de las
Tablas de Valoracién Documental.

Para ello se desarrollaran las cuatro (4) etapas o pasos para la elaboracion
de las Tablas de Valoraciéon documental:

16.1 PRIMERA ETAPA COMPILACION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

Grafica 29.

1. Busqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con
el objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que
produjeron la documentacion.

2. Busqueda y recuperacion de Manuales de Funciones y
Procedimientos, Estatutos y organigramas (en el evento de no
encontrar los organigramas es preciso reconstruir la evolucion de la
estructura organica de la instituciéon, a partir de los materiales

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali.
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obtenidos en la busqueda preliminar y de la misma documentacion,
objeto de organizacion).

3. Adicionalmente, se deben buscar otras fuentes como, testimonios,
bases de datos, informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de
entidades con las que se haya relacionado.

4. Datos del Archivo: nombre del archivo, ubicaciéon fisica, fecha de
creacion, ubicacion en la estructura Administrativa.

5. Planta fisica: Verificar en las areas de depodsito y de trabajo, las
condiciones ambientales, locativas y materiales del mobiliario.

6. Conservacion de la documentacion: Se debe constatar si se presenta
deterioro bioldgico, quimico o fisico; también se requiere determinar
en qué unidades de conservacién (Carpetas, AZ, legajos, tomos,
libros, paquetes, entre otros) se encuentra la documentacion.

16.2 SEGUNDA ETAPA. DIAGNOSTICO. Gréfica 30.

Grafica 30.

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedera a elaborar un
diagnéstico que refleje la situacion real del fondo acumulado, explicando en
él, todas las circunstancias observadas; tales como, el estado de
Este documento es propiedad de la Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali.
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organizacion documental, instrumentos de recuperacion de la informacién
(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de
soporte (papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,), fechas
extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente y el
volumen de la documentacién dado en metros lineales, entre otros. Para la
medicion de archivos se debe tener en cuenta la norma NTC 5029. Ver

Gréfica 31.
Tipo de papel conidad de PFM PFM®
Legajo 7000 98000
Document?gié’)gacc;g(f)%chas entre Carpeta 6800 95200
Papel manual o Semi-industrial Caja de Archivo 4800 67200
Otros’ 6450 90300
Legajo 9450 132300
Documentacion Carpeta 9000 126000
Gramaje: 75 g/m? Caja de Archivo 6300 88200
Otros’ 8700 96000
Legajo 11860 166000
Documentacion Carpeta 11230 157200
Gramaje: 60 g/m? Caja de Archivo 8090 113300
Otros' 10900 152500
Legajo 20200 282800
Documentacion Carpeta 19300 | 270000
Gramaje: 35 g/m?® Caja de Archivo 13500 189000
Tipo copia
Otros’ 18600 260000

PFM: Promedio de folios por metro lineal.
PFM?: Promedio de folios por m?
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Bajo esta denominacién se consideraron documentos almacenados en Costales o sacos, cajas o
Cualquier otro de este tipo, los cuales no son Unidades de Conservacion adecuadas desde el punto de

Vista archivistico.

Grafica 31. Tabla equivalencias y coeficientes de conversion

Los valores del presente anexo fueron calculados para folios de tamano carta u
oficio. Los coeficientes presentan hasta 7 decimales para asegurar la precision del
resultado. Una tonelada equivale a 1000 kg. Ver Grafica 32.

Para pasar de: Multiplicar: Obtiene:
Metros lineales 0.172413 Metros cuadrados
Metros lineales 0.06927 Metros cubicos
Metros lineales 0.0336 Toneladas
Metros cuadrados 5.8 Metros lineales
Metros cuadrados 0.4015384 Metros cubicos
Metros cuadrados 0.1948799 Toneladas
Metros cubicos 14.4362 Metros lineales
Metros cubicos 2,49 Metros cuadrados
Metros cubicos 0.48484 Toneladas
Toneladas 29.7619 Metros lineales
Toneladas 5.1313655 Metros cuadrados

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.

Pagina 51 de 66




SISTEMAS DE GESTION MAGTO04.03.18.P01.102
SGC - MECI - SISTEDA
VERSION 3
INSTRUC'I"IVO PARA LA
acaane | ORGANIZACION DE ARCHIVOS
SANTIAGO DE CALI DE GESTION Y FONDOS —
GESTION TECNOLOGICA ACUMULADOS EN LA APROBACION | 01/abr/201
Seanidn bosoventa. | ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE SANTIAGO DE CALI
Para pasar de: Multiplicar: Obtiene:
Toneladas 2.062536 Metros cubicos

Grafica 32.

16.3 TERCERA ETAPA. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE
TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL. Ver Grafica 33.

Grafica 33.

Para la preparaciéon del plan de trabajo es importante tener en cuenta los
datos obtenidos en la primera etapa, consignados en el diagnostico, con el
fin de establecer las necesidades de personal, materiales, insumos, equipos
e instalaciones y proceder a la elaboracion del cronograma que permita
determinar los tiempos de duracion del trabajo a desarrollar y el presupuesto
correspondiente.
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En la organizacidon documental se observaran los principios y procesos
archivisticos relacionados a continuacion:

1. Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura
organica del organismo u organismos productores.

2. Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran
teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada
asunto o serie y también los documentos al interior de cada unidad
de conservacidon (carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros),
correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

3. Descripcion. Para la descripcidn, se diligenciara el formato unico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacion,
incluyendo ademas, la documentacion afectada biolégicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las
siguientes actividades:

» Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son
de archivo).

» Separacioén de la documentacion afectada biolégicamente, dejando el
respectivo testigo.

» Foliacion y retiro del material abrasivo.

« Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de
carpetas y Cajas.

 Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe
basarse el inventario.

16.4 CUARTA ETAPA. VALORACION. Ver Gréfica 34.
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Grafica 34.

Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos,
contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios
(Historicos, cientificos y culturales), que posea la documentacion.

Esta valoracion dara como resultado, el establecimiento de los tiempos de
retencidn y su disposicion final los cuales quedaran plasmados en la Tabla
de Valoracion Documental.

17. TRASLADO DE REGISTROS DE LAS OFICNAS AL DEPOSITO DE
ARCHIVO DE GESTION

17.1. REQUISITOS PARA EFECTUAR TRASLADO DE REGISTROS DE
LAS OFICINAS AL DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION

El traslado es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de
una oficina al Archivo de Gestion de la Dependencia.

Las Subsecretarias, Subdirecciones y oficinas deberan efectuar traslados al
Depésito de Archivo de Gestidn los expedientes con los asuntos resueltos
para descongestionar las areas, evitar la acumulacion irracional de
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documentos y asegurar el control efectivo y ordenado de los registros. Las
oficinas con el apoyo de los responsables del depdsito de archivo de gestion,
realizaran la preparaciéon fisica de los registros siguiendo los siguientes
pasos:

Pongase en contacto con el Archivo de Gestion para acordar las fechas de
traslado y aclarar dudas en cuanto a la forma como debe enviar los registros.

Realice expurgo. Se recomienda hacerlo inmediatamente después de
cerrarse el tramite para evitar acumulacion innecesaria de papeles en los
archivos de oficina. Si no se hiciera en este momento se debera realizar en la
fase de preparacion del traslado de los registros al Archivo de Gestién.

Evite el traslado de:

1. Copias y duplicados de documentos originales que estén plenamente
localizados. Ejemplo: copias de actas cuyos originales se custodian en
otra dependencia. En caso de duda “no eliminar hasta confirmar”

2. Las copias y duplicados de documentacion contable, cuando los
originales o copias estén bajo la custodia del Departamento de
Hacienda. “confirmar”

3. Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite o no
contengan informacion relativa a algun procedimiento administrativo

4. Los borradores de registros que se hayan utilizado para la elaboracién
de un registro definitivo.

5. La propaganda u otros registros impresos de entidades externas. Sin

embargo, si es muy importante, enviar al Archivo un ejemplar de

folletos, carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas a las

actividades organizadas o realizadas por Macroprocesos, procesos o

subprocesos

Los catalogos y publicaciones comerciales recibidas

Los faxes, siempre que se conserven los originales del registros

Los registros apoyo informativo u otras publicaciones oficiales

® NS

Realice las siguientes tareas antes del traslado:
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Reemplace AZ por legajos

Coloque un trozo de papel entre el gancho metalico y los registros
Elimine clips, ganchos de cosedora

Revise la foliacidon

o s b=

Forme paquetes con los legajos, por unidades de conservacion, entre
10 y 15 centimetros

Elabore indice al paquete

7. Amarre los paquetes con cita faya azul turqui de 2.5 centimetros de
ancho que abrace la unidad en sentido vertical y horizontal, anudado
hacia la parte superior.

8. Marque la unidad de conservacion en el primer legajo, para lo cual:
coloque una guarda adicional e instale los siguiente datos: Fondo,
Macroproceso, Proceso, Subproceso, Codigo de la Serie, Subserie,
numero de legajo o carpetas, numero de folios del paquete, fechas
extremas, (Espacio para ubicacion fisica: Depédsito Estante, Nivel,
Caja)

9. Prepare el inventario de los paquetes, rollos o cajas en el formato
unico en original y copia.

NOTA:

Registros de gran formato no deben doblarse, se colocaran horizontalmente
o enrollarse en tubos recubiertos de tela de algodén o papel neutro, con el
correspondiente indice.

Registros de formato pequefo: conserve en bolsas con perforaciones y en
cajas de archivo numero 12 con indices generales

Unicamente se empastaran, unidades de conservacion de las Series con
tiempos de retencidn superior a cinco anos, con criterios de organizacion e
indexacion, con el apoyo del Archivo de Gestion.
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Realice el inventario de los paquetes, rollos o cajas en el formato unico en
original y copia.

Realice la entrega y recibo de los registros junto con el personal del Archivo
de Gestidn, quienes devolveran la copia del inventario firmada y con la
signatura topografica. (es decir, mencionando la ubicacion fisica de cada
unidad de conservacion entregada al Archivo de Gestion)

Conserve la copia del inventario de traslado para consultas posteriores y
determinar responsabilidades

Las copias del inventario de traslados han de ser ordenadas y guardadas.

18. ORGANIZACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION

18.1 CONDICIONES DEL DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION

El depdsito de archivo de gestion es el lugar destinado para la
Administracion, organizacion y conservacion de las Series documentales
respetando la procedencia (Seccién, Subsecciones).

1. El depdsito debe estar ubicado en las instalaciones de la
dependencia, alejado de la humedad, el calor, bafos, albercas,
destiladores, sétanos, calefactores, calderas. En un sitio donde se
pueda controlar la luz solar, (los efectos de las radiaciones causan
dafos irreversibles en la documentacion),

2. El espacio debe considerar ancho, fondo y alto, debe fijarse en funcion
directa con el volumen de la masa documental, contar con medidas de
seguridad, en donde sdlo ingrese el personal encargado de esta labor.
Independientemente, en el mismo espacio, debe existir un area para
tareas archivisticas (limpieza, depuracion, organizacion, recepcion
etc); prestar servicios de consulta y finalmente, el puesto de trabajo
del responsable del Archivo de Gestién
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3. Evitar al maximo situaciones de riesgo: instalaciones eléctricas
minimas, con sus controles e interruptores por fuera del recinto,

]

4. Prever la instalacion de extintores y extractores de agua , alarmas,
puertas y rejillas de seguridad, equipos de seguridad de aire,

5. La temperatura debe oscilar entre 14 y 22 grados, humedad relativa
de 50% a 60%, luz artificial de 50 lux

6. Los pisos deben soportar cargas: 750 kg/m? Para estantes metalicos
fijos, de 2.20 metros de altura;1.300 kg/m? para deslizantes vy
compactos (Rodantes)

7. La maxima longitud de la estanteria sera de 11 metros y 1.90 m de
altura

8. La separacion entre estanterias sera de orden de 1 metro en pasillo
principales y de 75 cm en pasillos secundarios.
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9. El personal en los depdsitos de archivo debe ser altamente calificado,
con vocacion hacia el trabajo archivistico, conducta intachable y seguir
los mas rigurosos principios de la ética, capaz de cumplir funciones
como: Planear los traslados de las oficinas, organizar el depdsito de
archivo, elaborar y ejecutar los programas de conservacion preventiva
y prestar servicios de consulta, apoyar la gestion documental en la
dependencia (Produccion, recepcion, distribucion, tramite), velar por la
aplicacion de la Tabla de Retencién Documental

18.2 PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR REGISTROS Y DOCUMENTOS
TRASLADADOS DE LAS OFICINAS AL DEPOSITO DE ARCHIVO DE
GESTION

* Consulte la Tabla de Retenciéon Documental y confirme: Tiempo de
Retencidén y nombre del registro

» |dentifique el volumen, caracteristicas de los registros a trasladar

» Planifique el flujo de trabajo y aclare dudas con los productores de los
registros sobre la remisién

 Apoye y asesore técnicamente a los productores de los registros
sobre la preparacion de los registros a trasladar

» Acuerde con las oficinas las fechas del traslado

* Prepare el espacio fisico donde ubicara los registros traslados

» Coteje el inventario e indices con los paquetes trasladados en accion
conjunta con los productores de los registros. Compruebe que no falte
ningun registro, que estén foliados y ordenados, (numérica, alfabética,
cronolégicamente, segun el caso)

* Agrupe los expedientes de acuerdo con la ordenacion de los asuntos
o actividades a los cuales se refieren

» Instale los expedientes en las estanterias

» Asigne al inventario de traslados, el numero del depdsito, estante,
nivel, caja ( es decir la signatura topografica) y haga constar en las
copias que el Archivo de Gestién devolvera a la oficina de donde
proceden los registros, para facilitar futuras consultas.
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NOTA: La signatura topografica sera utilizada como referencia siempre

que se solicite una consulta o préstamo de registros al Archivo de Gestion.
En caso de cambio de signatura el Archivo de Gestidn debera notificar a la
oficina de procedencia de los documentos y consignar en el inventario de
traslado, la nueva ubicacion

Las copias de los inventarios de traslados han de ser guardados y ordenado
tanto por la oficina que remite como por el Archivo de Gestidon

18.3.PROCEDIMENTO PARA LOS SERVICIOS DE CONSULTA QUE
PRESTA EL ARCHIVO DE GESTION

1. Provea a las oficinas el formato de solicitud de préstamo de
documentos
2. Radique la solicitud en el control de salida de documentos

3. Compruebe los datos de la solicitud con los inventarios de traslados e
indices de paquetes

4. Ubique el documento en la estanteria

5. Diligencia la Tarjeta de Afuera y déjela en reemplazo del documento
retirado

6. prepare la documentacion solicitada

7. Registre el préstamo de la documentacién en el control de salida de
documentos

8. Entregue la documentacion previa firma del responsable de la
devolucion, acordando fecha de envio al Archivo de Gestion del
préstamo

9. Realice semanalmente los préstamos vencidos y solicite la
documentacion a las oficinas

10.Al recibir los documentos revise la integridad de la carpeta o
documentos

11.Descargue los documentos en el libro de control de salida de
documentos una vez sean devueltos de las oficinas

NOTA: El formulario de solicitud de préstamo incluye los siguientes
campos:
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» Datos del solicitante
1. Unidad administrativa.
2. Nombre del responsable que solicita
3. Correo electronico y teléfono del solicitante.
4. Fecha de la solicitud

» Datos de los registros:
1. Descripcion (titulo de la serie y del expediente que se requiere).
Fecha del documento
Signatura de los registros en el Archivo Gestion
Plazos, motivos de la solicitud etc.

o kb

Observaciones

Datos de Control Interno del Préstamo (Los cumplimenta el Archivo de
Gestion)

® Numero de préstamo, fecha del procedimiento administrativo del
préstamo, nombre completo del responsable de la salida

® |La dependencia normalizara el servicio de préstamo (por principio la
documentacion no debe salir del Archivo, su consulta debe ser interna
y debidamente reglamentada)

® Use la Tarjeta de Afuera para justificar la ausencia temporal de un
documento en la estanteria (con la fecha, solicitante y numero de la
unidad de conservacion)

® Realice un registro de control de préstamo de documentos
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18.4 PREPARACION FiSICA DE REGISTROS PARA EFECTUAR LA
TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO
GENERAL DEL MUNICIPIO (Transferencia Primaria)

La Remision de registros del Depdsito de Archivo de Gestion al Archivo
General debe realizarse de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental con el propésito de solucionar a nivel fisico y funcional el
problema de acumulacién de registros en las dependencias. Cada Depdésito
de Archivo de Gestion debera arreglar la documentacion siguiendo los pasos
que se enuncian a continuacion

* Limpieza de la registro. Esta labor debe adelantarse en un
espacio con buenas condiciones de ventilacién, iluminacién e
higiene, para lo cual el personal debe de disponer de batola, gorro,
tapaboca, guantes, aspiradora, brochas.

» Desglose de las unidades de conservacion los registros que no
se encuentran relacionados en la Tabla de Retencion Documental

» Identificar el material afectado por biodeterioro. Solicite al
personal del Archivo General para los proceso de desinfeccién del
material afectado antes de incorporar estos registros al Archivo
General

* Revise los registros y Foliacion. Si se requiere refoliar, elabore
un documento de desglose de folios

» Para el amarre y el inventario ver las tareas realizadas en el
Traslado de documentos de las oficinas al Depdsito de Archivo de
Gestion

El embalaje y calendario de traslado y sera de mutuo acuerdo con el
Personal de Archivo General. Sin embargo tenga en cuenta lo siguiente

» Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario

* Las cajas de transferencia deberan  enumerarse
consecutivamente, en lugar visible, con marcador

* Envie primero el ultimo numero de la remision y asi
sucesivamente en orden descendente, de tal manera que la ultima
caja que ingrese al archivo General sea la primera que marcé el
archivo de gestion
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* Entregue a los funcionarios del Archivo General: el inventario,
los indices de los expedientes

» Coteje con el personal de Archivo General los expedientes
transferidos

» Exija el inventario de transferencia primaria con la signatura
topografica y firma de los responsables del recibo en Archivo
General

19. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Constitucion Politica de Colombia del 06/jul/1991, Articulos: 8, 15, 23,
63, 71,72, 74, 95.

 LEY 80 del 22/dic/1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacioén y se dictan otras disposiciones”.

« LEY 87 del 29/nov/1993 “Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado
y se dictan otras disposiciones”.

« LEY 489 del 29/dic/1998 “Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”.

o LEY 527 del 18/ago/1999 “Por medio de la cual se definen y
reglamentan el acceso y su de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales”.

* LEY 594 del 14/jul/2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

+ LEY 734 del 5/feb/2002 “Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario
Unico”.

« LEY 872 del 30/dic/2003 “Por la cual se crea el sistema de gestion de
la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios”.

 LEY 909 del 23/sep/2004 “Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
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dictan otras disposiciones”, y sus Decretos Reglamentarios, y demas
normas aplicables a los Servidores Publicos.

» Decreto Nacional N° 2145 del 06/nov/1999 “Por el cual se dictan
normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las
Entidades y Organismos de la Administracién Publica del Orden
Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto Nacional N° 1537 del 06/jul/2001 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos vy
administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las
entidades y organismos del Estado”.

» Decreto Nacional N° 4110 del 09/dic/2004 “Por el cual se reglamenta
la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica - NTCGP 1000 — 2004”.

» Decreto Nacional N° 1599 del 20/may/2005 “por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005”.

» Decreto Nacional N° 3622 del 10/oct/2005 “Por el cual se adoptan las
politicas de desarrollo administrativo y se reglamenta el capitulo
cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo
Administrativo”.

» Decreto Nacional N° 4485 del 18/nov/2009 “Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica”.

* Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion N°07
del 29/jun/1994 “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos”.

» Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion N°12
del 18/oct/1995 “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo N°07
del 29 junio de 1994, Reglamento General de Archivos, 6rganos de
direccién, coordinacién y asesoria”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°002 del 7/feb/1996 “Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995,
que modifica el acuerdo 07 de junio de 1994”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°060 del 30/oct/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”.
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 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°038 del 20/sep/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley general de archivos 594 del 14/jul/2000”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°039 del 31/oct/2002 “Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 del 14/jul/2000”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°042 del 31/oct/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 del 14/jul/2000”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°002 del 23/ene/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacion de Fondos Acumulados”.

 Acuerdo de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion
N°027 del 31/0ct/2006 “Por el cual se modifica el acuerdo N°.07 del
29 de junio de 1994”.

» Decreto Municipal N° 0094 del 11/mar/2003 “Por medio del cual se
establecen los Lineamientos para la Organizacion de los Archivos de
Gestién”.

» Decreto Municipal N°0850 del 21/dic/2004 “Por medo del cual se
ordena la adopcion y difusion de las Tablas de Retencion
Documental en la Administracion Central Municipal”.

» Decreto Municipal N° 0420 del 09/ago/2006 “Por medo del cual se
Conforma el Consejo Municipal de Archivos de Santiago de Cali”.

» Decreto Municipal N°0071 del 29/ene/2010 “Por medio del cual se
adopta el Manual de Identidad Visual Corporativa de la
Administracién Central Municipal de Santiago de Cali”.

* Resolucion Municipal N° 4111.001 del 03/2006 “Por medio de la cual
se adopta el Instructivo para la Organizacion de los Archivos de
Gestidon de la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali”.

* Guia Técnica Colombiana GTC-185 y Medicion de archivos NTC
5029
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Decreto Municipal N° 411.0.20.0562 del 09/sep/2010 “Por medio del
cual se adopta el Instructivo Norma Fundamental de Ila
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali”.

Instructivo Foliacion en Archivos — Archivo General de la Nacion.
Manual de Organizacion de Fondos Acumulados - Archivo General
de la Nacién 2004 — Casilimas Rojas Clara Inés, Ramirez Moreno
Juan Carlos.

Cartilla de Clasificacion Documental - Archivo General de la Nacién
2.001 Godoy de Lozano Julia, Lopez Avila Maria Imelda.

Elaboracion de Documentos Comerciales — Adecuacién Pedagogica
de las Normas Técnicas Colombianas- Segunda Edicion. SENA -
Hoyos Saldarriaga Diola, Correa B. Gloria Beatriz.

Cartilla Ordenacion Documental - Archivo General de la Nacién
2.003. Jiménez Gonzalez Gladys.

Mini-manual Organizacion de Documentos de Archivo — Archivo
General de la Nacién 1.995 — Godoy de Lozano Julia, Hernandez
Morales Guillermo, Lépez Avila Maria Imelda.

Manual de Archivistica Primera Fase - Guia para la Implementacion
de un PGD 2.006 - Archivo General de la Nacion — Triana Torres
Jorge William.

Mini manual Tablas de Retencion y Transferencias Documentales —
Archivo General de la Nacion 2.001 — Godoy Julia, Lépez Imelda,
Casilimas Clara y Otros.

Conservaciéon Preventiva en Archivos - Guias Archivo General de la
Nacion - Eslava Vélez Natasha.
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Revisado por: Cargo: Fecha: Firma
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