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1. Definicién

El proceso de organizacion se define segun el glosario de términos archivisticos como
el “Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la descripcion de
los documentos de una institucién” donde se deben respetar los principios de
procedencia y orden original ademas de su ciclo vital; teniendo como base
fundamental las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion

Documental de la Alcaldia de Sabaneta.

2. Alcance

El proceso de organizacion documental inicia una vez se haya producido o recibido el
documento ya sea fisico o electrénico en cumplimiento de las funciones propias de
cada oficina; este comprende actividades operativas tales como clasificacion,
ordenacion y descripcion, las cuales se ejecutan principalmente en los Archivos de

Gestion.

3. Politicas

e Cada oficina productora deberd hacerse responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
gue se deriven del ejercicio de sus funciones.

e Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su
cargo debera recibir o entregar los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica.

e Es obligacién del servidor publico respetar y no tomar o llevarse de manera
indebida la documentacion producida en ejercicio del cargo, ya que
contienen informacion que cuentan la historia y evidencian la gestion de la

Alcaldia en cuanto al proceso de administrativo.
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e Cada oficina de la Administracion Municipal, frente a la organizacion de sus
archivos debera basarse en los Cuadros de Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencion Documental de la misma.

e La ubicacion fisica de los documentos respondera al sistema de ordenacion
definida por el archivo central, asi mismo los tipos documentales al interior
de cada unidad documental, estos se ordenaran evidenciando su tramite,
siendo el primer documento el de la fecha mas antigua, que se encontrara
al inicio de la carpeta y la fecha mas reciente se encontrarda al final de esta.

e Los tipos de documentos que integran las unidades documentales de las
series y subseries establecidos en las Tablas de Retencién Documental,
deberan estar debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control; ademas se adoptardn mecanismos tecnologicos
adecuados para cumplir con el proceso de foliacidbn del expediente
electronico en conformidad con lo establecido en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley
General de Archivos y demas normas reglamentarias.

e Cada oficina productora debera identificar, marcar y rotular las unidades
documentales, expedientes o carpetas, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Archivo; de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion,
relacionando en el formato de inventario natural el rétulo para unidad
documental ya sea fisica o electronica; y demas herramientas de que

disponga el Archivo Central.

4. Contenido

4.1 Clasificacién documental

Descripcién.

Este proceso se debe realizar teniendo en cuenta los cuadros de clasificacion y las

Tablas de Retencion Documental establecidas por el proceso de Gestion Documental,
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ya que en estos instrumentos se encuentran definidas las agrupaciones documentales
en series y subseries correspondientes a cada oficina productora, aclarando que los
documentos de apoyo no hacen parte de dichas agrupaciones. Es de gran
importancia que en la clasificacion se vea reflejada la estructura organica de la

Administracion Municipal, respetando el principio de procedencia.

Para realizar el proceso de Clasificacion documental es importante consultar las
Tablas de Retencién Documental de su Dependencia, las cuales encontraré en el sitio

web de la Alcaldia, asi:

v Ingrese a la pagina principal de la Alcaldia de Sabaneta

www.Ssabaneta.gov.co

o Ingrese al menu “Atencion al Ciudadano”
= |dentifique el item de “Acceso a la Informacién Publica”
e Ingrese al menu “Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica”
o En el item “10. Instrumentos para la gestion de
informacion publica” encontrara las Tablas de
Retencion Documental

v Las T.R.D. se encuentran elaboradas por Oficina Productora, identifique la
suya dentro de ella busque la serie/subserie documental que requiere
organizar.

v ldentifique los archivadores con los nombres de las series, subseries y
unidades documentales teniendo en cuenta la codificacion de las Tablas de
Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

v No se debe abrir una serie o subserie y/o unidad documental con un nombre
gue no se encuentre registrado en los Cuadros de Clasificacion
Documental.

v Evite conformar carpetas que excedan los 200 folios.


http://www.sabaneta.gov.co/
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NOTA: Las Comunicaciones oficiales, no deben conformarse como carpetas de
correspondencia interna, externa, recibida o enviada; éstas deben archivarse en las
carpetas del asunto con que tenga relacion. Ejemplo: un oficio relacionado con un
Contrato, debe archivarse en la unidad documental que corresponda a los

documentos del Contrato.

Para el caso de los documentos electréonicos y/o digitales “cada uno de los
expedientes contiene informacion (contenido) y metadatos que reflejan las
actuaciones de una persona natural o juridica y en general de la administraciéon™, los
cuales se van clasificando de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién

Documental — TRD por oficina productora.

“‘Los expedientes electronicos, pueden estar conformados por un sinnumero de
documentos electronicos de archivo de formatos diversos, la totalidad de los cuales
responde a un mismo tramite o asunto y que estan directamente relacionados entre
si de acuerdo con un procedimiento; los expedientes a su vez conforman series y

subseries simples y compuestas.”

4.2 Ordenacién documental

Descripcion.

La ordenacién es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento va
primero y cuales van después, en ésta se unen y relacionan las unidades
documentales de una serie, asi como los tipos documentales al interior de los
expedientes segun un criterio predeterminado. Es asi que la ordenacion no solo es

una disposicion fisica y logica de documentos, sino también es el testimonio de la

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. G.INF.07

Guia para la gestion de documentos y expedientes electroénicos. 2017. p. 47. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficial_V1GuiaDo
cumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf

2 |bis.
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gestion administrativa, del desarrollo de los tramites y el cumplimiento de funciones y

competencia que le dieron origen a dichos documentoss.

Para realizar este proceso es necesario que se tenga en cuenta el principio de orden
original, el cual refleja el inicio del tramite de los documentos, razon por la cual el
documento con fecha mas antigua sera el primero que se encuentre al abrir el
expediente y en adelante los demas se insertaran de acuerdo a su fecha de
produccién/recepcion, respetando el orden cronoldgico.

Aspectos de la ordenacion documental:

1. Unidades documentales simples y compuestas

e Las unidades documentales simples, (actas, acuerdos, resoluciones), que
presenten una secuencia numérica y cronolégica en su produccion, se le da
prioridad al orden cronolégico (fecha de produccién) el cual debera coincidir
con el numero del consecutivo.

e Para la ordenacién de las unidades documentales compuestas como los
Expedientes contractuales (Contratos, historias laborales y Convenios), se
debe tener en cuenta la fecha de produccion/recepcién del documento en la
Alcaldia con la cual se establecera el orden cronoldgico de los expedientes;
adicionalmente deberé diligenciarse la respectiva hoja de control.

2. Las unidades de conservacion:

e Dentro de una unidad de conservacion (carpeta), no se deben conservar dos
subseries documentales juntas, es decir, si un proyecto genera diferentes
contratos, éstos se deben conservar en una unidad de conservacion
independiente, bajo su respectiva sub-serie y anexando el Formato Hoja de

Control Cruzado para documentos fisicos y electronicos con el fin de

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. JIMENEZ GONZALEZ, Gladys. Op. Cit., p. 7. El proceso de ordenacién.


http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-FO-005

PROGRAMADE GESTION DOCUMENTAL | Codigo

<4 Anexo: Version
q.. [ PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE | Y°™1°
P ) DOCUMENTOS Pagina:6

relacionarlos con el proyecto al cual pertenecen. Teniendo en cuenta que en
los archivos de gestion existe informacion en diferentes soportes
documentales, como las fotografias, planos, CDS, entre otros, es necesario
diligenciar el formato antes mencionado el cual debe indicar en qué lugar se
encuentra almacenada esta informacion.

e Cada unidad de conservacion (carpeta) debe contener méaximo 200 folios.
Dado el caso de ser necesario continuar con los folios se deber& abrir una
carpeta nueva, es decir, deberan ser separados por tomos. Ejemplo:
(contratos, proyectos...) Tomo I: 1- 200 folios, Tomo II: 201- 400 folios y asi
sucesivamente sin que cada uno sobrepase los 200 folios.

e En los casos de utilizar archivadores verticales metalicos se ubicara cada
unidad de conservacion (carpeta) dentro de una carpeta plastica colgante
identificada con una etiqueta en el borde (pestafia) con el nombre de la unidad

documental que contiene.

3. Organizacion e identificacién de las carpetas:

e Cuando se va a realizar el proceso de legajar (perforar) se toma como asiento
la base inferior del documento para evitar el dafio de estos y sus unidades de
conservacion.

e Sienlaunidad de conservaciéon se encuentran documentos en tamario carta y
oficio, la totalidad de los documentos se alinearan al tamafio oficio.

e En materia archivistica existen diferentes sistemas de ordenacién entre ellos:
alfabético, cronoldgico, numérico y mixto. Es preciso aclarar que en la Alcaldia
de Sabaneta se identificé por medio de las entrevistas del Programa de Gestién
Documental - PGD que el sistema de ordenacion mas utilizado es el
cronologico; ya que, segun los productores documentales, estos contribuyen a

la facil busqueda y recuperacion de la informacion.
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La Foliacion:

La foliacion es una actividad indispensable en el proceso de organizacion archivistica
en cualquier momento del ciclo vital (Gestion, Central o Histérico), la cual pretende
Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo, tomo
etc.); ademas controlar el respeto al principio de orden original ya mencionado en el
presente documento y la conservacion de la integridad de la unidad documental

(expediente).

Teniendo en cuenta el instructivo de Foliacion en archivos emitido por el Archivo
General de la Nacion, “se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales

de un serie”

En caso de ser series documentales simples la foliacion se ejecutara de manera
independiente por carpeta o tomo” es decir, cada carpeta o tomo debera foliarse de 1
a 200 aproximadamente. En este grupo tenemos como ejemplo carpetas que
conservan el consecutivo de numeracion de series como resoluciones, decretos,

actas, entre otros.

Cuando se trate de series documentales compuestas, cada uno de sus expedientes
tendra una sola foliacibn de manera continua y si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara
de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera, es decir, el expediente
completo debera foliarse de 1 a n sin importar en cuantas unidades de conservacion
se encuentre distribuido (carpeta No. 1 de 1 a 200, carpeta No.2 de 201 a 400, carpeta
No.3 de 401 a 600). En este grupo tenemos como ejemplo carpetas de expedientes

contractuales, historias laborales, entre otros.
Para la foliacion, se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir niUmeros

2. No se debe foliar utilizando numeros con suplementos como A, B, C, 0 bis
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3. Elnumero de folio debe escribirse en la parte superior derecha del folio, en

el mismo sentido del texto del documento.

»

El folio nimero 1 debera ser para el documento mas antiguo en la carpeta,

a su vez éste serd el primero que se visualice al abrir el expediente.

5. Escribir de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco,
sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

6. No se deben foliar las pastas ni las hojas en blanco. Cuando se identifiquen
estos que cumplan funcién de aislamiento de otros soportes por deterioro
bioldgico, no deberan retirarse.

7. Para unidades facticias (planos, mapas, dibujos, etc) que se encuentren en
la carpeta se asignaran el respectivo nimero consecutivo de folio que le
corresponda, asi se encuentren plegados.

8. En caso de utilizar folios testigo se numeraran y se dejara constancia en
estos del lugar donde se encuentra el documento, que por su formato, no
pudo ser insertado en el expediente.

9. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se
encuentren, se numeraran como un solo folio. Es importante dejar la
anotacion de estos documentos en el instrumento de control que se utilice
en el expediente.

10.Con respecto a las fotografias, se recomienda hacer un proceso de
adhesion a una hoja sin utilizar pegantes; y en este caso se foliara la
respectiva hoja que contiene las fotografias. Es importante dejar la
anotacion de estos documentos en el instrumento de control que se utilice
en el expediente.

11.Para los documentos que se encuentran en unidades de conservacion
como libros, legajos de contabilidad, etc, que poseen numeracion
preimpresa, no sera necesario aplicar una nueva foliacion.

12.En caso de errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua,

evitando tachones, y en caso de agregar el nuevo namero de folio, se hara

en la parte inmediatamente inferior al nUumero tachado.
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Organizacion de series documentales especiales:

Historias laborales: Tal como lo establecen la Circular 004 de 2003 y Circular 012 de
2004 se debe garantizar la custodia y conservacion de esta subserie: “Las Historias
Laborales conforman una subserie documental de acceso reservado que contienen
toda la informacion que se produzca sobre la vinculacion y trayectoria laboral de los
servidores publicos y de los particulares en los casos que establezca la Ley en
desarrollo de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual’.

Las Historias Laborales contienen los documentos que dan cuenta del origen y
evolucion de la relacion laboral y la vinculacion del empleado con la organizacion;
poseen valores legales en materia laboral, salud y pension, porque contienen
informacion publica y privada de las personas que laboran en la institucion, ademas
puede ser consultada, tanto por el trabajador como por los herederos. Estos
adquieren valor secundario, ya que contienen gran parte de la historia publica y
privada de las personas que han hecho parte de la Alcaldia de Sabaneta y son
documentos de referencia para la historia institucional, local y en muchos casos
material para estudios biogréaficos. Por lo anterior, los correspondientes tiempos de
retencion para estas unidades documentales deberé ser los indicados en las Tablas
de Retencion Documental.

En los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién - AGN en la
Circular 04 de 2003, cada expediente de la Historia Laboral debe contener como
minimo los siguientes documentos, respondiendo a la forma de vinculacion laboral en
cada entidad:

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de natificacién del nombramiento o contrato de trabajo.

Oficio de aceptaciéon del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo.
Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica) ICA DE COLOMBIA.

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los

o gk wbdPRE

requisitos del cargo.

7. Acta de posesion.
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8. Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales.

9. Certificado de Antecedentes Fiscales.

10. Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

11.Declaraciéon de Bienes y Rentas.

12. Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).

13. Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

14.Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
otros.

15. Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo: supresiébn del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién

del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.[?]]

Las Historias Laborales deben estar constituidas minimo por los anteriores
documentos, sin perjuicio de las demas tipologias documentales que por la naturaleza
de las normas que se expidan o necesidades internas de la Alcaldia se llegaren a

requerir en el expediente.

Por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000, los jefes de dependencia pertenecientes a entidades publicas, dentro del
proceso de organizaciéon de archivos, deberan verificar que:

e En cada expediente los documentos se encuentran ordenados atendiendo la
secuencia propia de su produccion, y su disposicion debe reflejar el vinculo

gue se establece entre el funcionario y la Alcaldia.

e Los documentos que conforman la Historia Laboral se ordenaran atendiendo

al Acuerdo 02 de 2014 sin dejar por fuera de su conformacion alguno de los
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documentos mencionados por la Circular 04 de 2003, de manera que al revisar
el expediente se pueda demostrar el tramite documental y, por ende, el
principio de orden original.

e (Cada expediente podra estar contenido en varias unidades de conservacion
de acuerdo con el volumen de la misma; se recomienda que cada carpeta
tenga como maximo 200 folios. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a N
independientemente del numero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200,
Carpeta 2 Fls. 201-400, etc.

e Estos documentos se registran en el formato de Hoja de Control que se anexa
al inicio del expediente, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido de

documentos.

e Las oficinas responsables del manejo de Historias Laborales deben elaborar el

Formato Unico de Inventario Documental de los expedientes bajo su custodia.

Es importante que los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, tengan
acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales

gue garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.
Fases de Archivo:

Es importante identificar el proceso de organizacion de las unidades documentales
en las diferentes fases de archivo:

Archivos de Gestidn

Es el archivo de la oficina productora que redune su documentacién en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Comprende toda la documentacion que es sometida a continuo acceso y consulta
administrativa por las oficinas que las producen. La organizacion de los Archivos de

Gestidn debe ser una prioridad porque es alli donde se inicia la clasificacién, teniendo
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en cuenta las agrupaciones documentales presentadas en las Tablas de Retencion
Documental - TRD de cada oficina productora, ésta se debe implementar de una
manera precisa, secuencial y uniforme de la mano con las politicas, normas, métodos
y procedimientos archivisticos que deben establecerse en la Alcaldia y que estén
directamente relacionados con la produccion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta y disposicion final de los documentos.

En cuanto a la ordenacion documental se considera que facilita la localizacion y
recuperacion de la informacion ya que los sistemas de ordenacion que se deben
implementar podran atender a la siguiente clasificacion: Alfabético (tematico,
toponimico o geografico), Numérico (ordinal, cronolégico) o Mixto (alfanumérico) el
cual asegura la identificacion oportuna de la informacion y el acceso eficiente a la

informacion que se produce en la Alcaldia de Sabaneta.

Las oficinas productoras deben realizar una actualizacion constante de las Series y
Subseries documentales que producen de acuerdo al desarrollo de sus funciones, y
reportarlas al Archivo Central para las respectivas actualizaciones de las Tablas de
Retencion Documental, de igual manera se debe diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental de tal forma que se pueda tener el control de los documentos
y se garantice la consulta y recuperacion de la informacion de forma oportuna. Es
importante tener en cuenta dar cumplimiento a lo que establece el Acuerdo 042 de
2002. Articulo Cuarto. “Criterios para la organizaciéon de Archivos de Gestion. Se
deben aplicar las Tablas de Retencion Documental - TRD para una adecuada
clasificacion y ordenacion de las Series y Subseries documentales y segun el articulo

séptimo del mismo Acuerdo se debera elaborar el Inventario documental”.
Archivo Central

Unidad Administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion, alli se agrupan las unidades documentales transferidas por los distintos
Archivos de Gestion de la Alcaldia una vez han cumplido su tramite en la gestion

administrativa, estableciendo los correspondientes tiempos de retencion al ser
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documentos de baja consulta en este ciclo, es también importante mencionar que la
organizacion del Archivo Central debe corresponder a lo estipulado en las Tablas de
Retencion Documental — TRD y en el caso del fondo acumulado a las Tablas de

Valoraciéon Documental — TVD.

Archivo Histérico

Es el archivo al cual se transfiere del archivo central o de gestién los documentos que

deben de conservarse permanentemente dado su valor historico.

Este Recibe las unidades documentales simples o compuestas que fueron enviadas
desde el archivo central, de acuerdo con lo estipulado enlas TRD y TVD (en los casos
de fondo acumulado) como documentos de conservacién permanente gracias a los
valores secundarios que adquiere la informacion, tales como ciencia, investigacion,

cultura, historia, entre otros.

Ejecutantes
Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y oficinas

Archivo Central

4.3 Descripcién documental

La descripcion documental es la ultima fase del proceso de organizaciéon documental.
En este proceso se deben implementar los formatos que permitan la consulta y el
acceso a los documentos tanto fisicos como electrénicos de manera rapida, eficaz y
eficiente. A continuacion, se identificaran de acuerdo con la norma los formatos que

se deben usar para las diferentes actividades de la Alcaldia.
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Segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo en su articulo 26 establece la
obligacion de las entidades frente a la elaboracion de inventarios documentales,
desarrollando a través del Acuerdo 038 de 2002 en algunos de los apartes de sus
articulos 1, 2, 3 “ la responsabilidad de los funcionarios publicos frente a los
documentos; todo funcionario publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de
su cargo, recibira o entregard segun sea el caso, los documentos y archivos
debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica™, por
ende se establece el siguiente formato donde su finalidad es tener identificado los
documentos que se encuentran en cada archivador de la oficina, esto para tener
acceso a la informacion de manera cédmoda, rapida y oportuna, ademas facilita la

entrega del puesto de trabajo al nuevo funcionario.

Para el efecto, el Archivo General de la Nacién emitié el Acuerdo No. 042 del 31 de
octubre de 2002, mediante el cual se adopté el Formato Unico de Inventario
Documental, el cual es de obligatorio diligenciamiento en las entidades publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas.

Descripcion documental para documentos fisicos:

Los instrumentos que se encuentran establecidos para realizar la descripcion de los

documentos en formato fisico son:
° Hoja de control para archivos de gestién:

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 del Acuerdo No. 02 de 2014
emitido por el Archivo General de la Nacion, se debe elaborar hoja de control para los

expedientes.

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 038 (20, septiembre, 2002). “Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”., p. 1. Disponible en:

http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=10544.
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e ROtulo unidad documental:

El rétulo se utiliza para identificar las carpetas, se debe Imprimir y ubicarlo por la cara
opaca de la carpeta; a 3 cm de distancia de la base derecha y 5 cm de la base

superior.

° Formato rétulo unidad documental electronica:

El rotulo se utiliza para identificar las unidades electronicas que se transfieren al

archivo central, se debe Imprimir y ubicarlo en la caratula del CD.

Para el caso de los documentos electrénicos y/o digitales la descripcién debe
realizarse cumpliendo con el registro de los metadatos minimos establecidos en el
SGDEA.

Ejecutantes
Archivos de Gestidn (Secretarias, Direcciones, Subdirecciones y Oficinas)

Archivo Central

5. Seguimiento y control

Descripcion

Es importante dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, el cual
define en el Articulo 2.8.2.5.11 “Aprobacion del programa de gestiéon documental: La

implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la
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Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces”; el
Archivo Central debe realizar seguimiento y control a las actividades establecidas en
este proceso, por medio de visitas a los Archivos de Gestidn y demas depdsitos con
los que cuenta la Alcaldia; para constatar el cumplimiento del mismo, se debe llevar
a cabo un adecuado seguimiento y control establecido en el Programa Especifico de

Auditoria y control.
Ejecutantes
Gestién Documental

Oficina de Control Interno

6. Normatividad
LEYES

Ley 80 de 1989 "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones".

Ley 527 de 1999 "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones." Parte |. Cap. Il
“Aplicacion de los requisitos juridicos de los mensajes de datos”. Articulo. 6 al 13.
Parte Il. Capitulo. | “Firmas digitales”.

Ley 594 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Articulo 4: "Principios generales. Los principios generales que
rigen la funcion archivistica". Articulo 15: "Responsabilidad especial y obligaciones de
los servidores publicos". Titulo V “Gestion de documentos”. Titulo VI. “Acceso y
consulta de la informacion.” Articulo.27 al 29 Titulo VII. “Salida de documentos”
Articulo. 30 al 31.
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Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo." Capitulo. IV. “Utilizacion de medios electronicos
en el proceso administrativo”. Articulo. 53 al 60. Capitulo. V “Etapas del proceso y
competencias para su instruccion”. Articulo. 186.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones."
Articulo. 12 “Adopciéon de esquemas de publicacion. Literal d. Cuadros de

Clasificacion Documental” Articulo. 32 “Politica publica de acceso a la informacion”.
DECRETOS

Decreto 333 del 2014 "Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto - Ley 19
de 2012".

Decreto 1080 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Cultura." Parte VIII. Titulo Il. Capitulo. V “Gestion de documentos” Articulo.
2.8.2.5.2 “Tipos de informacion” Articulo. 2.8.2.5.6 “Componentes de la politica de
gestion documental” Articulo. 2.8.2.5.9 “Procesos de la gestion documental” literal d
Capitulo. VI “El sistema de Gestion Documental”. Articulo 2.8.2.6.1 al 2.8.2.6.6. y
Capitulo. VII “La gestién de documentos electrénicos de archivo”. Articulo. 2.8.2.7.1
al 2.8.2.7.13.

ACUERDOS

Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento General de Archivos".

Acuerdo 056 del 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
Consulta" del capitulo V, "Acceso a documentos de archivo”, del reglamento general
de archivos".

Acuerdo 047 de 2000 "Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos
de archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos

sobre "Restricciones por razones de conservacion”.
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Acuerdo 060 del 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".

Acuerdo 038 del 2002 "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000". Articulo. 1,2y 3.

Acuerdo 042 del 2002 "Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y 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 Ley 594 de 2000." Articulo. 4. "Criterios
para la organizacion de archivos de gestion".

Acuerdo 027 del 2006 "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994". Glosario Archivistico.

Acuerdo 004 del 2013 "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 del 2013 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 02 del 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones." Articulo. 3 "Organizacién de fondos
acumulados”.

Acuerdo 003 del 2015 "Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion electronica de documentos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en
el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo 21 de 594 de 2000 y
el Capitulo. IV del Decreto 2609 de 2012".

CIRCULARES
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Circular 004 del 2003 "Organizacion de historias laborales".

Circular 012 del 2004 "Orientacién para el cumplimiento de la circular No. 004 de
2003. (Organizacion de Historias Laborales)".

Circular 005 del 2012 "Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel".

Circular 003 del 2015 "Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencion

Documental".

Documentos de referencia

Gladys Jiménez Gonzélez 2003 "Ordenacion Documental - Division de Clasificacion

y Descripcion Documental”. Pag. 7.
ISAD (G) 4095 del 2013 "Norma general para la descripcién archivistica".

Archivo General de la Nacion 2017 "Guia para la gestion de documentos y

expedientes electronicos”.

Presidencia de la Republica - Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones - Archivo General de la Nacion - Gobierno en linea - Guia N°1,
"Programa cero papeles en la Administracion Publica. Como reducir el consumo de

papel mediante la formacién de nuevos hébitos en los servidores publicos".

7. Glosario

Clasificacion documental: Segun el glosario de términos archivisticos la
clasificacion documental es la fase en donde se identifican y establecen las
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la

Alcaldia de Sabaneta (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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Ordenacion documental: “fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase

de clasificacion”. (Glosario de términos AGN)

Descripcion documental: “fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta”. (Glosario de términos
AGN).

Instrumentos archivisticos: “Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la

gestion documental”. (Glosario de términos AGN).

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
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos
de control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases

de descripcion y difusién)”. (Glosario de términos AGN).

Consulta de documentos: “Acceso a un documento o a un grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen”. (Glosario de términos AGN).

Depuracion: “Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion”. (Glosario de términos AGN).
Foliacién: “Accién de numerar hojas”. (Glosario de términos AGN).

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. (Glosario
de términos AGN).
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Fechas extremas: “Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de

documentos”. (Glosario de términos AGN).

Almacenamiento de documentos: “Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion

apropiadas”. (Glosario de términos AGN).

Documentos de archivo: “Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones”. (Glosario de
términos AGN).

Documentos de apoyo: “Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de

utilidad para el cumplimiento de sus funciones”. (Glosario de términos AGN).

Unidad de conservacion: “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos”.

(Glosario de términos AGN).

Soporte documental: “Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademéas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y

sonoros”. (Glosario de términos AGN).

Ciclo vital de los documentos: “Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final”. (Glosario
de términos AGN).
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° Archivo de gestidon: “Archivo de la oficina productora que reune su

documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta

administrativa”. (Glosario de términos AGN).

° Archivo central: “Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su

consulta es constante.” (Glosario de términos AGN).

° Archivo historico: “Archivo al cual 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,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.” (Glosario de términos
AGN).

Principio de Procedencia: “Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucidon y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras”. (Glosario de
términos AGN).

Principio de Orden original: “Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion

de fondos, series y unidades documentales”. (Glosario de términos AGN).

Tablas de Retencién 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”. (Glosario de términos AGN).

Cuadro de Clasificacion Documental: “Esquema que refleja la jerarquizacion dada

a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
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secciones y subsecciones y las series y subseries documentales”. (Glosario de
términos AGN).

Informacién publica: “Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal”. (Decreto 1712 de 2014- Articulo 6:

Definiciones).

Informacién publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias
legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en el
articulo 18 de esta ley. (Decreto 1712 de 2014- Articulo 6: Definiciones).

Informacién publica reservada: Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la 9:
Libertad y Orden ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la
totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta ley. (Decreto 1712 de
2014- Articulo 6: Definiciones).

Oficina Productora:
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Serie:

Subserie:

Fechas:

Folios:

Nombre:

Numero Identificacién:

10210 Secretaria De Planeacién Y Desarrollo Territorial /
Subdireccién De Planeacion Del Desarrollo Territorial

10210-17 Licencias

10210-17-01 Licencias de Construccion
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Cadigo: XX

ARTIOQUIA

FORMATO: ROTULO PARA CAJA DE ARCHIVO

Version: XX

Fecha: XXX

FONDO | ALCALDIA MUNICIPIO DE SABANETA

SECCI | SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSITO
ON

SUBSE | COBRO COACTIVO
CCION

SERIE | PROCESOS
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PROCESOS COBRO COACTIVO DE TRANSITO

NUME
RO DE
CAJA

0001

NUMER
O DE
CARPE
TAS

40

DEL

AL

0001

0040

USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

NUMERO DE TRANSFERENCIA:
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UBICACION TOPOGRAFICA
BODEGA: ESTANTE: ENTREPARO:

NUMERO CONSECUTIVO:




