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1. INTRODUCCION

Observando que el objetivo general de los archivos es el de disponer de la
documentacion de forma que se logre recuperar la informacion para los
servicios al ciudadano, el cual sirve como fuente de consulta, el presente
instructivo tiene como base brindar pautas a los funcionarios de la alcaldia
de Armenia, gestores documentales y contratistas, los cuales son
responsables de salvaguardar, supervisar y asesorar el proceso de
organizacion, administracion y consulta de documentos dentro de los
archivos de gestion. Se compartira la manera precisa, secuencial y uniforme
de la organizacion de los archivos, donde se debe atender las politicas y
normativas vigente basada en la ley 594 de 2000, donde se deben aplicar los
procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion — A.G.N,
quien es la entidad que ejerce las facultades de inspeccion, vigilancia y

control a los archivos de las entidades publicas.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para la adecuada organizacion,
conservacion y consulta de los acervos documentales, los cuales hacen parte
de los archivos de gestién dentro de cada una de las unidades y oficinas

productoras de la alcaldia de Armenia.
3. ALCANCE

El presente instructivo de Organizacion de Archivos de Gestion, esta dirigido
a todos los archivos de gestion de la alcaldia Municipal de Armenia basado
en los procesos de organizacion, recuperacion, consulta y trasferencias

documentales al archivo central.
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4. GLOSARIO

e Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

e Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

e 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 informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestibn y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su

consulta es constante.
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e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reldne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e 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 histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organica funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

e Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

e Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de

documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.
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Cdédigo: Ildentificacion numeérica 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.

e Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

e Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental
que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

e Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

e Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

e Foliar: Accion de numerar hojas.

e Folio: Hoja.

e Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.

e 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.
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e Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

e Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

e Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

e Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la Descripcion de los documentos de una institucion.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

e 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.

e Principio de procedencia: 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.

e Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencion documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y

contenido Homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
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como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sub serie: 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.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de
gestiéon al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retenciéon y de valoracion documental vigentes.

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.

5. NORMATIVA REGLAMENTARIA.

e Ley 80 de 1989: Por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacién

de Colombia

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se

dictan otras disposiciones.

e Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico Titulo IV: Derechos, deberes,

prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de

intereses del servidor publico.
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Ley 1437 de 2011: Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

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.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 042 de 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.
Articulo 4 criterios para la organizacion de archivos de gestion, Articulo 7
inventario documental, y paragrafo del Articulo 12 el cual establece los criterios
basicos para la creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas

y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Para lograr una adecuada organizacion de los archivos de gestion de la alcaldia

de Armenia se debe utilizar la tabla de retencion vigente.

La tabla de retencién documental (T.R.D.) es un instrumento archivistico que
refleja la estructura organica funcional de la administracion central, permitiendo
definir que documentos estan conformando el archivo de gestion; determinando

su disposicidn final para la documentacion donde su buen manejo permite:
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Facilita el manejo de la informacion.

Contribuye a la racionalizacion de la produccién documental.

Facilita el control y acceso de los documentos estipulados a través de los
tiempos de retencién estipulados.

Garantiza la seleccidon y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

Regula las transferencias documentales en sus diferentes fases de archivo.

Ayuda a controlar la produccion y tramites documentales.

INSUMOS REQUERIDOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
DE GESTION

Cajas de archivo de referencia X-200
Carpetas blancas

Ganchos para legajar de polipropileno.
Estanterias requeridas de acuerdo al volumen de documentos que se
generan en las dependencias.
Lapiceros

Bisturi

Borradores

Lapiz

Saca ganchos

Perforadoras

Resma de papel tamafio oficio
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8. PASO A PASO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

8.1. Identificar la Tabla de Retencién Documental — T.R.D. de los Archivos de

gestion (Dependencias):

Se debe tomar como guia la tabla de retencion documental T.R.D. de la
dependencia identificando la serie y subserie con sus respectivos tipos
documentales para una adecuada codificacion, la podemos encontrar en la pagina

web de la alcaldia.

Los formatos deben ser establecidos por la oficina productora de calidad.

Ejemplo TRD
T |

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o ‘ Uepanamento Administratng de Fonalecmpento nsthucins
. Seewe

s |

OFICTA PRODUC TORA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMENTO INSTITUCIGNAL
ACTIVIOATHAREA: FORDO TERRITORIAL DE PENSIONES.

CO0G0 SRIELY THOS (3

3.1 | ® ACCIONES COMSTITUCIONALES
31.1.4 | © ACCIONES OE TUTELA

EETENCION
AC | AE

> Prosha:

o
» Acto sdminstiativo responde 8 impuanacidn

|
;’!.1 -3 @ ACCIONES JUDICIALES J

®  Sarle Documeetal €T Consenacién Tessi
©  Subserie Documental D Digtalackn
Tigologia Dacumantal s Selacoitn
€  ENminacion

8.2. Organizar la documentacion:

Al interior de cada carpeta, colocar solo los documentos que correspondan al
expediente; los tipos documentales se ordenan correctamente, para evidenciar el
desarrollo de los tramites, Los documentos al interior de cada carpeta se organizan
de forma cronologica de mes a mes (enero a diciembre). Al abrir la carpeta, debe
aparecer el primer documento recibido con el cual inicia el tramite y al final el

documento mas reciente (fechas extremas).
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Igualmente, La organizacion de los
documentos en el momento de

encarpetarse debe estar alienados en

la parte superior, tanto para hojas carta Invesiigacién |I
Disciplinaria

Orden original
(foliacidn de 1an)

y oficio. S

* Se debe respetar el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con
los tramites que dieron lugar a su produccion. Ejemplo: primero esta la solicitud y
luego la respuesta de dicha solicitud.

e Las fechas extremas deben ser producidas por la dependencia y plasmada en el
documento, no podran ser fechas de sellos, recibidos o planillas de pagos SS,
facturas etc., los documentos personales tales como cedulas, diplomas y otros no

poseen fechas para manejo en archivo.

IMPORTANTE: Para prevenir el deterioro de los documentos se recomienda no
perforar, ni utilizar materiales abrasivos metélicos (ganchos de cosedoras y
legajador). Adicionalmente, estos no deben incluir anotaciones, ni enmendaduras.

Resoluckin
0211989

Resolucidn
011999

ordenacion conseculiva numeérica
(foliacion de 1an)
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8.3.Depuracion de los documentos:

Retirar hojas en blanco, papel quimico, documentos duplicados (copia de copia) y
otros documentos que traten asuntos personales, que no
pertenezcan a la serie documental y no hagan parte de las

evidencias de algun proceso.

Cuando existen publicaciones en los diferentes medios
y/o revistas se debe de guardar solamente los anexos que se publica en relacién a

la entidad con la fecha y periédico en el que se publicé.
8.4.Limpiar:

Este proceso debe efectuarse con extremo cuidado
para evitar la mezcla indiscriminada de documentos
que pueda afectar la foliacion y descripcion

correspondiente.

Sacar el material metélico del expediente como clips,
ganchos de cosedora, ganchos legadores;
procurando no ocasionar deterioros de tipos fisico a la documentacion. Por tal

motivo se recomienda utilizar ganchos de plastico en el archivo de gestion.

8.5.Foliar:

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada
y alineada en la parte superior. La ubicacion correcta de los documentos es aquella
gue respeta el principio de orden original. Esta deberd numerarse consecutivamente
y cronologicamente (De enero a diciembre). EI nimero uno (1) corresponde al

primer folio del expediente, es decir, al documento que dio inicio al tramite y en
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consecuencia corresponde a la fecha mas antigua. Se debe tener en cuenta las

siguientes recomendaciones:

3 e La foliacion debe efectuarse siempre utilizando 14piz de

mina negra. Se puede comprobar facilmente el deterioro y
dafos irreparables al soporte papel cuando se usan

boligrafos (esferos) de tintas insolubles de diferentes

| colores, con diferentes composiciones quimicas.

e La Foliacion debe ser en la parte superior derecha del

documento como es leido (vertical u horizontal), y debe ser

en el extremo no en la mitad y en lapiz.

e Los Cd’s no se deben foliar, pero se deben guardar en sobres de papel reciclable
y se debe relacionar en la caratula en el campo de total de Folios. Ejemplo: Folios
170 + 1 Cd. Se debe relacionar en observaciones del F.U.1.D.

e Cada carpeta debe tener maximo 210 folios.

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

¢ Cuando los documentos estén a doble cara, solo se folia la primera cara.

e 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 manera independiente por cada
carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas
(contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos
juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutard de forma tal que la segunda

sera la continuacion de la primera.
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No se deben foliar ni retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen
funciones de conservacion tales como aislamiento por manifestacion de
deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o

para evitar migracion de tintas por contacto.

Las fotografias, se pueden archivar de dos maneras: Se guardaran en un
sobre, el cual se relacionan en la caratula y se especifica la cantidad en
observaciones del F.U.l.D. La otra opcién es pegar las fotografias en una
hoja reciclable, previamente anulada, se folia la hoja en el consecutivo, no se
relaciona en la caratula, pero si se hace claridad en el F.U.l.D. cuantas
fotografias hay.

La foliacién debe ser anulada con una raya Slash no es adecuado realizar
tachones y se debe tratar de hacer limpieza al documento sin deteriorarlo.
Los planos asi estén archivados en sobre, si deben llevar un nimero de folios
y se deben relacionar en las observaciones del F.U.I.D.

Los tomos deben seguir su continuidad en foliacién y se debe registrar en el
F.U.I.D. ejemplo: 1/3,2/3,3/3 etc.

En el campo de numero de folios solo se debe describir el nimero total de
folios que hay en el legajo, no se debe describir los consecutivos ejemplos:
180 folios.

8.6. Marcar las unidades de conservacion:

Marcar las unidades de conservacion, utilizando los formatos establecidos por la

oficina de calidad y archivo central.

Caratula.

Rétulo de caja.
F.U.L.D.

Lista de chequeo.

Hoja de control.
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Las unidades de conservacion que el Archivo General de la Nacién recomienda para

almacenar la documentacion en archivos centrales o historicos son las cajas y las

carpetas, las cuales tendran las siguientes especificaciones:

Cajas: Elaboradas en carton corrugado, bajo en acidez, que garantiza la

conservacion de la documentacion de las dependencias

Tamafio: Las dimensiones mas generalizadas
son: alto 27 cm, ancho 40 cm y profundidad 12,5
cm. La alcaldia de Armenia, utiliza las cajas X-
200.

Capacidad: Se recomienda introducir el nimero
de carpetas necesario de manera que no queden ni muy ajustadas ni muy

sueltas.

Identificacion: Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas laterales.

Carpetas: Cartulina libre de acidez (neutra), o en su defecto cartulina bond (blanca).

Disefio: Debe adaptarse al volumen y tamafio de la documentacion
procurando no sobrepasar los 210 folios (garantizando la adecuada
proteccion de los bordes de los documentos).

Identificacion: Se realizara sobre la solapa (portada) con lapicero negro.
Cada carpeta tendra los siguientes datos: Numero de caja, numero de
carpeta, Codigo de Dependencia, Cbédigo Proceso, Nombre Dependencia,
Caddigo Serie y Sub serie, nombre Serie, nombre Sub serie, descripcién de la
unidad, fechas extremas (dd-mm-aaaa), numero de folios. Lo anterior
atendiendo lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de

la Nacion.
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Cadigo Dependencia: Cddigo Proceso:

Nombre Dependencia:

Céadigos Serie y Subserie:

MNombre Seria:

Mombre Subserie;

Descripcion Unidad:

L Ty
Fechas Extremas
Desde (Dia): (Mes): (Ano):
Hasta (Dia): (Mes): (Ano):
Numero de folios:
A A
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8.7. Elaboracioéon del F.U.1.D.

Cada gestor documental y equipo de apoyo de la unidad productora, realizard el
inventario de la documentacion que reposa en su oficina, de manera digital. Para
esta actividad, tomara ordenadamente las carpetas que estén debidamente
organizadas e identificadas, correspondientes a cada serie 0 subserie y
relacionarlas en el formato Unico de inventario documental. Dicho inventario estara

siendo actualizado constantemente.

enin, e Foraleci
Proceas Sericio y Atencién al Cludacanc

T
|
Departaments Adminisravo de Forialecimients inatibcional 1
1

Bo da Can - Pod | oigies
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=T g W e e o s am - Bas

PEORNES- DE REVISION FOR | STAGEN. FORMATS 06 CONTROLOE
La DmECcm [xmssrenaa i omes. aexs
PEORNE - DE REVIZION FOR.
La Dz cotm

EnprEsAs PUBLICAS DE ARNENA ' - s avmn ' 3 F ™ x Bas

feras v par-

Ubicar las unidades de conservacion en orden cronolégico y en
el mobiliario disponible. La ubicacion de las carpetas debe ser
de izquierda a derecha y debe ser visible nUmero de caja y de
carpeta, ya que la busqueda se hace con base al F.U.I.D.

Se debe realizar una distribucion secuencial en las gavetas del
archivador o de las bandejas de la estanteria, enumerando de un (1) hasta (n) de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. Distribuya las series documentales en

las gavetas, estanterias y/o cajas, atendiendo el orden de la Tabla de Retencién
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Documental. Ejemplo, primero la Serie ACTAS con sus sub series, segunda serie

INFORMES y sus sub series, por ultimo, la serie PROYECTOS y sus sub series.

B Tl 13171
a1

s

8.9. Verificar la organizacion de los archivos de gestion

Esta actividad sera realizada por los gestores documentales y el archivo central,
por medio de las visitas periédicas.

El archivo central realiza la validacion descrita a continuacion:

e Que la documentacion corresponda a la T.R.D.
e Esté organizada cronolégicamente. m ‘
 Esté debidamente foliada. ;C — ¥

la : ‘

e No tenga material metalico que deteriore

documentacion. &
¢ Ladocumentacion fisica coincida con la descrita en
F.U.1.D.
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Recomendaciones:

La numeracion de Acuerdos, Resoluciones, Actas, Circulares y Actos
Administrativos inicia cada afio en el No. 1

Incorporar los documentos al expediente correspondiente de manera
periodica, garantizando de esta forma que se cuente con la informacién
completa y actualizada al momento de realizar una consulta.

Los rotulos de las cajas deben coincidir con la descripcidon de la caratulas,
F.U.l.LD.ylas T.R.D.

En el formato F.U.1.D. en la casilla soporte digital se diligencia si el expediente
gue se va a entregar esta escaneado o de forma magnética.

La documentacién no debe ser rayada.

No utilizar resaltadores.

No utilizar plumigrafo.

Usar lapiceros de tinta negra.
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