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DERECHOS DE AUTOR
(Ley 23 de 1982)

El presente documento fue elaborado por la Curaduria Segunda Urbana de Bello, y al
menos que se indique de forma contraria, el copyright del texto es de la Curaduria
Segunda Urbana de Bello. Se puede reproducir sin requerir un permiso expreso para

ello, bajo las siguientes condiciones:

a. El texto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser
copiado o distribuido.

b. La copia no se hace con el fin de distribuirla comercialmente.

C. La copia no se hace con el fin de adoptarlo para otra entidad sin tener un estudio
de sus necesidades y contexto para el mejoramiento de su propia gestion
documental.

d. Las copias seran acompafadas por las palabras "copiado/distribuido con permiso
de la Curaduria Segunda Urbana de Bello. Todos los derechos reservados."

e. El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra

publicacion o servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propdsitos, debe solicitar el
permiso contactando a la Curaduria Segunda Urbana de Bello, de conformidad con la

normatividad
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INTRODUCCION

Los Manuales administrativos son instrumentos que apoyan y reflejan el funcionamiento
de toda institucion a través de la especificacion de bases juridicas, atribuciones,
estructuras organizacionales, objetivos, determinacién de campos de competencia,
responsabilidades, funciones y descripcion de actividades. En general, en ellos se
concentra informacion amplia y detallada acerca del quehacer de toda Entidad. En
particular, el Manual de Procedimientos es un soporte fundamental en la operacién de
cualquier Unidad Administrativa, ya que documenta las actividades que se deben llevar

a cabo en el cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas.

El presente manual contiene aspectos relacionados con la organizacion de los archivos
de gestidon y central, estableciendo la importancia y alcance desde el punto de vista
normativo y funcional. De igual manera hace alusion al ciclo vital del documento y al
archivo de gestion, como elemento iniciador de dicho ciclo. Se identifican las funciones

e importancia del Archivo de Gestidn, dentro la Curaduria Segunda Urbana de Bello.

Frente a la organizacion fisica de los archivos de gestion, se establecen los pasos que
deben aplicarse, y se incluye, ademas, aspectos relacionados con la tabla de retencion
documental, tales como su definicion y componentes. Por otra parte, se establecen
algunas pautas generales sobre el préstamo de los documentos, asi como frente a su
acceso Y servicios. Ademas, se contemplan aspectos relacionados con las trasferencias

documentales primarias y la conservaciéon preventiva.

Como partes complementarias de este manual se incluye el glosario de términos que
permiten comprender los temas de manera sencilla y facil, asi como la bibliografia para
que el lector tenga referencia documental y pueda ampliar los conceptos contemplados
en este manual. Finalmente se presentan los anexos que dan soporte y claridad a los

temas tratados.
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1 OBJETIVO GENERAL

Ser guia de referencia para la operatividad de los procedimientos necesarios para la
clasificacion, ordenacion, consulta, transferencia, conservacién y eliminacion de
documentos, asi como para la organizacion y funcionamiento del archivo de gestion de
la Curaduria Segunda Urbana de Bello, de conformidad con la normatividad en la

materia.
1.1 Objetivos Especificos:

1. Estandarizar los conceptos y procesos de Gestion Documental, para hacer de los
documentos de la Curaduria Segunda Urbana de Bello, archivos ordenados y

clasificados, para su posterior consulta y conservacion.

2. Establecer los lineamientos técnicos para conformar el Archivo Central de la
Curaduria Segunda Urbana de Bello, como garantia para la preservacion de su

memoria institucional.

3. Dar las pautas que permitan unificar criterios en cuanto al manejo, tramite, y
archivo de la documentacién.

4, Garantizar la integridad, localizacion oportuna y conservacion de los documentos
generados por de la Curaduria Segunda Urbana de Bello en cumplimiento de sus

funciones.
2 ALCANCE:
Aplica a los archivos de gestion y central de la Curaduria Segunda Urbana de Bello. Asi

mismo soporta el manejo del Cuadro de Clasificacion Documental CCD, asi como de los

preparativos para realizar la transferencia documental.
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3 DE LOS PRINCIPIOS GENERALES:

De conformidad con el Articulo 4° de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos los

principios generales que rigen la funcion archivistica son los siguientes:

“a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacidn organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable

para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son

potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia;
son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,

eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

d) Responsabilidad. Los empleados de la Curaduria Segunda Urbana de Bello son

responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

f) Administracion y acceso. Es una obligacién del de la Curaduria Segunda Urbana de
Bello la administraciéon de los archivos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los
mismos, salvo las excepciones que establezca la ley.

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracién publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi

mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.
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h) Modernizaciéon. La Curaduria Segunda Urbana de Bello propugnard por el
fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y

archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién

probatoria, garantizadora y perpetuadora;

j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica
y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica

sustitutiva;”

4 NORMATIVIDAD

NORMA (NUMERO Y FECHA)

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia

Articulos 74, 103, 189, y 270

La cual dicta normas sobre la organizacién

reglamentarios

Ley 483 Qe 1998" y_ sus “Decretos y funcionamiento de las entidades del
reglamentarios .

orden nacional
Ley 594 de 2000 vy sus decretos | La cual dicta la Ley General de Archivo y

otras Disposiciones.

Decreto 1599 de 2005

El cual adopta el Modelo Estandar de
Control Interno  para el Estado
Colombiano

Acuerdo 060 Archivo General de la Nacion
30 de octubre de 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 042 Archivo General de la Nacion
octubre 31 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas, se regula
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el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000
Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacién de fondos
acumulados”

Por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacién, ordenacion y
Acuerdo 5 Archivo General de la Nacidon | descripcion de los archivos en las
marzo 15 de 2013. entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacion,

Acuerdo 002 Archivo General de la Nacion
enero 23 de 2004

evaluacion y convalidacion,
Acuerdo no. 004. Archivo General de la | implementacion, publicacién e inscripcion
Nacién 30 abril 2019 en el Registro Unico de Series

Documentales - RUSD de las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD y Tablas de
Valoracién Documental - TVD

“Por el cual se reglamenta la gestion
documental de los expedientes de las
licencias urbanisticas y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las
licencias a cargo de las autoridades
municipales o distritales competentes, o
por los curadores urbanos”.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma de
Calidad para la Gestidn Publica. Bogota: ICONTEC, 2004. (NTCGP 1000)

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia Técnica
Colombiana. Directrices para la Documentacion del Sistema, 1S0:10013

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia Técnica
Colombiana. Documentacién Organizacional, GTC 185

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica
Colombiana NTC- ISO: 9001:2000

Acuerdo no. 009. Archivo General de la
Nacion 2018

5 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La administracion de los archivos de gestidn y central en la Curaduria Segunda Urbana
de Bello esta bajo la coordinacion de la Auxiliar administrativa, cuyas actividades estan

apoyadas por El Comité de Archivo, quien es el encargado de emitir las pautas, politicas
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y normas requeridas para organizacion de los archivos de la Curaduria Segunda Urbana

de Bello.

El archivo de la Curaduria Segunda Urbana de Bello se organiza de acuerdo a lo
dispuesto en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o en su defecto el Cuadrado
De Clasificacion Documental CCD, ademas, teniendo en cuenta la estructura organica
y las funciones que desarrolla cada dependencia, haciéndose necesario llevar carpetas
individuales, para mayor funcionalidad del archivo, recopildandose en ellas los
documentos que traten de un mismo tema, como antecedentes y anexos con sus
respectivas respuestas. Por lo tanto, debe clasificarse cronoldégicamente desde el

momento de llegada del documento, por afos y fechas en forma ascendente.

Para la organizacidon de estos documentos es necesario tener presente los conceptos

desarrollados en este capitulo.
6 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Los archivos son imprescindibles para la toma de decisiones en la Curaduria Segunda
Urbana de Bello y son el soporte del futuro de esta; plasman la gestion de la entidad y

sirven como medio de informacion.

Las entidades requieren disponer de la documentacion en forma organizada de tal forma
gue esta sea recuperable para el uso de la administracidon en el servicio al ciudadano y

como fuente de la historia.
La Organizacién Documental constituye el conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es agrupar la documentacién generada por la Curaduria

Segunda Urbana de Bello reflejando su jerarquia.

Un archivo organizado cumple con los siguientes objetivos:
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Disponibilidad de informacion.

Buena conservacion de los documentos.

Satisfaccion de las necesidades de consulta.

Uy e

Cumplimiento de funciones de investigacion, Biblioteca y Estadistica.
La organizacion es un proceso archivistico en el que se encuentran las siguientes

acciones:

- Clasificacion
- Ordenacion
- Descripcion

6.1 Clasificacion Documental

La clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos destinados a la organizacion
de archivos, tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacion contenida en

los documentos para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

Este proceso comienza con la revision exhaustiva del fondo documental y finaliza
determinando las series y subseries con los tipos documentales que la conforman, para
lograr la conformacion de series, el proceso de clasificacion procede estableciendo, en
primer lugar, las unidades administrativas y, en segundo lugar, las funciones que éstas
deben cumplir. La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos
dentro de cada una de las agrupaciones documentales, dice cudles son los de cada
unidad administrativa, cada funcion y cada serie. Consiste en la adaptacion de un fondo
documental a la estructura de la entidad que lo produce o lo produjo, una vez
identificadas las categorias administrativas (dependencias) y archivisticas (series,
unidades y tipos documentales) en las cuales se refleja la Institucion productora de los

documentos.

Este proceso permite la identificaciéon y el agrupamiento sistematico de documentos

semejantes con caracteristicas comunes teniendo como base la estructura orgdnica
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funcional de las instituciones y los tramites administrativos que adelantan las

dependencias en el ejercicio de sus funciones.

La clasificacién es un proceso mediante el cual se establecen las diferenciaciones
documentales, teniendo en cuenta el principio de procedencia, la ordenacién se puede
entender como el proceso mediante el cual se establecen con claridad las relaciones
entre los documentos de una serie. La clasificacion relaciona grupos documentales entre
si y la ordenacién relaciona las unidades documentales simples o complejas entre si y
pertenecientes a una misma serie.

PROCEDENCIA

CLASIFICAR IDENTIFICAR ESTRUCTURA
FUNCIONES

. Para clasificar se debe aplicar principios archivisticos de procedencia y orden

original.

. La primera tarea en la clasificacion es la identificacion de las agrupaciones
documentales, fondo, seccion, subseccion, basados en el organigrama de la

Curaduria Segunda Urbana de Bello.
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ORGANIGRAMA DESPACHO DE LA CURADORA URBANA SEGUNDA DE
BELLO

10.CURADORA SEGUNDA DE BELLO
Dependencia productora

AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

AREA TECNICA

ATENCION AL A
SISTEMAS AREA DE LR RECURSOS COMPONENTE COMPONENTE COMPONENTE

CLIENTE ARCHIVO HUMANOS ARQUITECTONICO JURIDICO ESTRUCTURAL

ASISTENTE :
[::‘ :;::Er:zs ADMINISTRATIVA chiD. CONTADOR o lizict) ARCIESE: ASESOR INGENIEROS
ARCHIVO (1CARGO) EXTERNA[L (1cARGO) JURIDICO EIVILES (3 ChRco)

2 CARGOS)
EXTERNO (1 [ ) (2CARGOS) CARGO} Esp. en e

CARGO) Seguridad y salud en

. el trabajo
TESORERIA

CONTABILIDAD REVISOR (1
APLICATIVO T
RADICACION

MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CURADURIA SEGUNDA URBANA DE BELLO.

CcODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE
0101 |AUTORIZACIONES AJUSTE DE COTAS DE
' AREAS
0102 |AUTORIZACIONES APROBACION DE PLANOS
: DE PROPIEDAD HORIZONTAL
X AUTORIZACIONES
URBANISTICAS
0103 |AUTORIZACIONES PARA EL MOVIMIENTO DE
' TIERRAS
01.04 | AUTORIZACIONES DE PISCINAS
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cO6DIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

AUTORIZACIONES DE MODIFICACION DE
PLANOS URBANISTICOS, DE LEGALIZACION Y
DEMAS PLANOS QUE APROBARON
DESARROLLOS O ASENTAMIENTOS

01.05

AUTORIZACIONES DE BIENES DESTINADOS A
01.06 USO PUBLICO O CON VOCACION DE USO
PUBLICO

AUTORIZACIONES DE REVISIC')NN
01.07 INDEPENDIENTE DE LOS DISENOS
ESTRUCTURALES

02.01 CONCEPTOS DE NORMA URBANISTICA

02 CONCEPTOS URBANISTICOS
02.02 CONCEPTOS DE USO DE SUELOS

03 INFORMES 03.01 INFORMES A ENTES DE CONTROL
04 LEGALIZACIONES

URBANISTICAS
05 LICENCIAS URBANISTICAS

RECONOCIMIENTOS DE LA

g EXISTENCIA DE EDIFICACIONES

6.2 Ordenacion Documental

La ordenacion comienza donde ha terminado la clasificacidon, es decir se aplica a las
series documentales. Hace referencia a las relaciones causa-efecto, continuidad e

interdependencia entre los documentos en una serie.

La ordenacion es el proceso mediante el cual da disposicidn fisica a los documentos., es

decir, determina que documento va primero y cudles van después. Es el proceso
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mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como

los tipos documentales al interior de los expedientes segun un criterio determinado. La
ordenacion no solo es la disposicion fisica del documento, también es la gestion de los

tramites que dieron origen a tales documentos, pues refleja la dindmica administrativa.

La ordenacién bien hecha facilita el acceso a la informacién gracias a la pertinente
ubicacién de los documentos y su rapida localizacidn posterior, facilita la comprension
documental pues el arreglo fisico es contextual, y al disponer de todos los documentos
necesarios en el orden que es debido, se facilitan el estudio y los analisis de contenido.
Es como tener las piezas necesarias de un mecanismo correctamente ensamblada o

encajadas para que funcione.

6.2.1. Principio de Procedencia:

Permite saber quién produce los documentos (unidades administrativas) y por qué
razones lo hace (por asignacion de funciones). Permite saber cudles son los pasos
necesarios de la produccién (los procedimientos) para determinar con qué documento

se inicia, cuales le siguen a éste, hasta finalizar.

El orden original nace desde el mismo momento de la produccién documental y se ve
reflejado mediante la correcta ordenacion de las series, subseries documentales y

expedientes.

6.2.2. Principio de Orden

Original: Los documentos no se producen todos de una sola vez sino paulatinamente,
segln las exigencias del asunto en cuestion o segun las etapas por las que va pasando
el tramite. El principio de orden original, también llamado principio histérico, es una
herramienta metodologica para proceder adecuadamente en la organizacion de los

archivos, Es la relacion causa-efecto que se produce entre los documentos.
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6.3 Descripcién Documental

La descripcién es una de las tres fases de la organizacién documental y, segln el
Reglamento

General de Archivos (1994), es el “analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que se materializa en representaciones que permitan la identificacidn,
localizacidén y recuperacion de la informacion para la gestion o la investigacion”. Esta
definicion inicial puede desglosarse para discernir cada uno de los atributos que la

componen.

En primer lugar, es preciso mencionar que la descripcion es una actividad intelectual que
consiste en analizar la documentacion con la finalidad de recopilar, organizar y registrar
los datos existentes en ella con el fin de gestionar, localizar y brindar informacién puntual
sobre el

contenido de los documentos. Puede comenzar con anterioridad o de forma simultanea
a la produccion documental, por ejemplo, en el contexto del documento electrénico es
pertinente registrar metadatos de contenido, estructura y contexto, desde su mismo
origen, con el objetivo de garantizar una gestién eficiente. La captura y registro de
informacién continua a lo largo del ciclo vital de los documentos, dependiendo de la
etapa en la cual se encuentren es posible que se privilegie la recopilacion de cierto
contenido sobre otro, por lo tanto, la descripcion queda sujeta a revisiones y correcciones

a la luz de un cambio de condicidon o mayor conocimiento de los documentos.

En segundo lugar, es pertinente aclarar que la descripcion se realiza a las agrupaciones
resultantes de la fase de clasificacion: fondo, subfondo, secciones, subsecciones, series,
subseries y unidades documentales. Eventualmente, dependiendo de la importancia, los
criterios con los que se adelante la actividad y la fase del ciclo vital en el que se
encuentren, la unidad de conservacion (cajas, carpetas o legajos) y el documento, de

forma individual, también podrian constituirse en unidades de descripcién.
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En tercer lugar, conviene determinar cudles son “esas” representaciones mediante las

que se
materializa el proceso de analisis de los documentos, es decir, los instrumentos de
descripcion.

Segun el Reglamento General de Archivos, instrumento de descripcidn es “el 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 e

intelectual, que permita su adecuada localizacién y recuperacién”.
7 ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

Se entiende por fondos acumulados el conjunto de documentos dispuestos sin ningln
criterio de organizacién, ni las minimas condiciones de conservacion. El problema de los

fondos acumulados es frecuente y lo padecen la gran mayoria de archivos.

Para organizar estos fondos acumulados se debe conocer la institucion, su historia, los
cambios producidos, el desarrollo organizacional, ademas, se debe consultar
disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relacionadas con la creacion
y cambios de estructura organica y funciones del de la Curaduria Segunda Urbana de

Bello, asi como organigramas y libros de registro y control de documentos (si los hay).

Dicha informacién es importante para clasificar los documentos de acuerdo con el
principio de procedencia, ya que se pueden identificar documentos de oficinas suprimidas

o fusionadas.
7.1 Pautas para la organizacion
. Delimitar la agrupacién documental correspondiente a cada area. Separar los

documentos por areas, acorde con el organigrama del de la Curaduria Segunda

Urbana de Bello.
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. Adelantar la depuracién retirando aquellos documentos no esenciales tales como,
formatos sin diligenciar, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuando el
original esté en la carpeta. En el caso de comunicaciones en papel fax, se debe
sacar copia y eliminar el fax.

o Separar la documentacion por asuntos al interior de cada area. Para esto sera

responsable el jefe de cada drea que es quien conoce su documentacion.

. Organizar toda la documentacion en carpetas tipo celuguia o legajos, siguiendo

un orden cronoldgico en cada asunto.

. Marcar las carpetas utilizando el formato establecido por el la Curaduria Segunda

Urbana de Bello.

. Levantar inventarios utilizando el formato establecido para tal fin. Este inventario
se realiza en orden alfabético.
. Ubicar las carpetas en cajas de archivo, siguiendo el orden alfabético registrado

en el inventario documental, se numeran las carpetas en orden ascendente.
. Registrar en la base datos de Excel los inventarios para facilitar la consulta.

. Diligenciar el formato de préstamo de documentos cada vez que el usuario solicite

algin documento.
8 ARCHIVOS DE GESTION

Es aquel en donde se reune la documentaciéon en tramite, en busca de solucion a los
asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten. En la Curaduria Segunda Urbana de

Bello , este archivo se empieza a conformar desde el momento en que los documentos
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son producidos o recibidos en los puestos de trabajo de los funcionarios quienes tiene a

cargo el desarrollo de las funciones de la dependencia; en este momento es cuando se
hace la apertura de las carpetas en donde se empiezan a almacenar los diferentes tipos
documentales que van conformando las series o subseries documentales de la

dependencia.

Las carpetas abiertas y una vez se inicie su alimentacién seran entregadas para su

administracion, custodia y posterior transferencia al responsable del Archivo de gestién.
8.1 Responsabilidades ante el archivo de gestion

Dentro de las responsabilidades que debe asumir el personal encargado de la

administracion de los Archivos de Gestidon, se encuentran:

Responsabilidades de todos y cada uno de los funcionarios de cada dependencia

administrativa:

e Conservar, custodiar y organizar de acuerdo con las normas establecidas la

documentacién en tramite y la generada como resultado de su gestion.
e Impedir la dispersion, superproduccién y eliminacién de documentos vitales.
e Responsabilidades del encargado de Administrar el Archivo de Gestién:

Coordinar actividades archivisticas y procedimentales con el Archivo Central.
Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion.

Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas
expuestas.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Archivo Central y el Comité

de Archivos.
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8.2 Importancia de los archivos de gestion.
Los archivos de gestion se convierten en:

Fuente de consulta para la toma de decisiones.
Fuente para testimoniar acciones
Iniciador del proceso de normalizacidn archivistica (Archivo Total).

Gestor de la modernizacion administrativa.

Por la importancia en la organizacion de los archivos de gestion dentro de un sistema
institucional de archivos, se hace necesario, antes de abordar el proceso de
implementacién de la Tabla de Retencion Documental, observar algunas consideraciones

generales sobre este instrumento.

8.3 Tabla de retencion documental

8.3.1 Definicion

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con
las funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en

cada fase de formacidn del archivo.

8.3.2 Componentes de la tabla de retencion documental

Dependencia Productora: En este espacio aparece el hombre de la dependencia, al cual

se le antepone el Cédigo de la Dependencia.

Pagina De : Hace referencia al niUmero individual y total de hojas utilizadas para

la presentacidn de la Tabla de Retencién Documental de cada oficina.
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Ejemplo: Pagina 1 de 2

Codigo: Esta conformado por el cédigo de la dependencia; el Codigo de la Serie

identificada y el cddigo de la Subserie Ejemplo.

CcODIGO
D S SB
100 01 01.01

Series Documentales: En esta columna aparece el nombre de las series documentales,
escritas en mayuscula sostenida. Posteriormente, cuando se da el caso, aparecen los
nombres de las Subseries documentales, identificadas en mayuscula Inicial y negrilla.
Cuando sea el caso aparecen los tipos documentales que integran la serie o subserie
documental respectivamente, estos se hallan identificados con una vifieta (.) en escritura

normal.

Ejemplo:

SERIES DOCUMENTALES
ACTAS

Actas del Comité de Archivo

| Acta
| Convocatorias a la reunion
O Anexos
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Retencién en Afos: Es el tiempo que se debe mantener las series o subseries

documentales en el archivo de gestion, una vez cumplida su vigencia en el archivo

central, de acuerdo con la TRD. Ejemplo:

RETENCION EN ANOS
AG AC
2 10

El anterior item, se debera leer en la tabla de la siguiente manera:

Conserve en el archivo de gestién dos afios después de cumplida su vigencia y

transfiérase al archivo central, donde se debe conservar por 10 anos mas.

Disposicion Final: En esta casilla se consigna el destino final que va a sufrir la serie o
subserie documental, una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

y/0 Central.

Las siguientes son las alternativas que se pueden establecer para la Disposicion

final:

CT: Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie o Subserie

Documental se conserva permanentemente, por considerarse de valor histdrico.

E: Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie o Subserie
Documental se puede eliminar totalmente una vez cumplido su tiempo de
retencidn en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, segun el caso.

S: Cuando se marca esta casilla de debe interpretar que la Serie o Subserie
Documental debe ser sometida a una seleccién, para lo cual se aplica el método

de muestreo contemplado para conservar parte de la informacion.
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D: Cuando se marcan esta opcién se debe interpretar que la Serie o Subserie

Documental se conserva totalmente por ser considerada de valor histoérico y se
sugiere efectuar digitalizacién, con el objeto de preservar el documento en

soporte papel, el cual de todas formas no debe ser eliminado.

Ejemplo:
DISPOSICION FINAL
CT E D S

El ejemplo ilustra el caso en que la serie documental debe ser seleccionada y se sugiere
la microfilmacion, o digitalizacion para garantizar la preservacion del documento en

soporte papel.

Procedimiento: En esta columna se establece el proceso que se debe aplicar a aquellas
Series 0 Subseries Documentales que segln su disposicion final deben ser seleccionadas

o eliminadas.

Ejemplo:

ACTAS DE REUNION

Procedimientos:

Estas actas luego de pasada la retencion en el archivo de gestion se hara la transferencia
al archivo central, terminada la retencidn en el archivo central se harad proceso de
microfilmacion o digitalizacidon y se eliminara el soporte fisico en su totalidad, se hara
transferencia del microfilm o disco 6ptico al archivo histdérico pasando a formar parte del
patrimonio histérico de la institucion. Nota: todas las transferencias deben estar

soportadas con el acta correspondiente.
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En el ejemplo anterior, la subserie ACTAS DE REUNION deberd ser seleccionada una vez
culmine su retencion en el Archivo de Gestidén (1 afio) y en el Archivo Central (4 afos),
por considerarse que prescriben a los cinco afios, de acuerdo con las acciones de tipo

disciplinario.

8.4 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

La organizacién de los archivos de gestién debe partir de la Tabla de Retencién
Documental o en su defecto, del CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
adoptada al interior de la Curaduria Segunda Urbana de Bello, para la organizacion fisica

de la documentacion es necesario tener en cuenta los siguientes pasos metodoldgicos:

Paso No. 1

Seleccione aquellos documentos que no se consideran como material de archivo: libros,
revistas, periddicos, tarjetas de invitacién, plegables, circulares informativas, sobres,
documentos personales, documentos de apoyo (leyes, decretos, acuerdos, resoluciones,

etc.), que hayan perdido vigencia o que no sean responsabilidad de la Dependencia.

Igualmente procure retirar y trasladar de los muebles de archivo de la oficina, aquellos
elementos como papeleria, arreglos navidefios, cosedoras, perforadoras y objetos

personales, entre otros.
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Paso No. 2

£
@
/@\;?\ﬁ
€ fvites

Asegurese de tener en sus manos la Tabla de Retencién Documental de su dependencia,
o en su defecto el CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD la cual debe

estar debidamente aprobada, por El Comité de Archivo
Observe que la tabla de retencién documental le permite:

#+ Organizar la documentacion que su dependencia genera, tramita o conserva en
cumplimiento de sus funciones especificas.

+ Conservar temporalmente en el archivo de su dependencia, la documentacion
que es realmente necesaria e importante.

#+ Recuperary consultar oportunamente la informacion que se requiere para la toma
de decisiones y la gestidon para la Curaduria Segunda Urbana de Bello.

4+ Integrar la informacién en los documentos dispersos actualmente en su oficina.
Paso No. 3

Proceda a conformar fisicamente las respectivas Series y Subseries, de acuerdo con lo
establecido en su Tabla de Retencién Documental o el CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL CCD

Empiece a conformar sus expedientes por carpetas, teniendo en cuenta que los
documentos que alli se van a conservar correspondan al contenido de la serie o subserie

documental.
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Ejemplo:
Serie Documental: AUTORIZACIONES URBANISTICAS
Subserie Documental: AUTORIZACIONES AJUSTE DE COTAS DE

AREAS

Tipos Documentales:

Archive los documentos en cada expediente utilizando una carpeta para cada serie y
subserie. En caso de que se requiera mas de una carpeta, abra las que sean necesarias,

identificAndolas y cuidando que su contenido no sobrepase los 200 folios.

Durante este proceso debe efectuar la “Seleccidon Natural”, esto es la eliminacion de
documentos que no correspondan a la Serie o Subserie que se estd conformando o a

ninguna otra.

Paso No. 4

Ordene la documentacion de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los
tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccién serd el primer
documento que se encuentre al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de esta. (Acuerdo AGN No. 042 de 2002, articulo 4)

2 de enero de 2005

7]

\/
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Paso No. 5

Aunque perforar y legajar los documentos utilizando ganchos, es un procedimiento poco
aconsejable, si de todas maneras es necesario hacerlo, se debe tener en cuenta no
perforar donde exista informacion y usar ganchos plasticos. Por otra parte, la
documentacion que se va a archivar no debe tener ganchos de cosedora ya que oxidan
los documentos y al consultar o fotocopiar la documentacién seguramente se rasgaran.
Sin embargo, es viable utilizar un fragmento de papel, como barrera entre el material

metalico y la documentacién.
Paso No. 6
Realice la foliacion en el orden en que van llegando los documentos a la carpeta;

recuerde que esta debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un

lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras.

Ejemplo:
Hoja vertical 4

3

2
1 —
—
Arq. Berliz Mulett valencia | Curadora Urbana
Calle 52 # 50-07 Oficina 201 info@cu2bello.com Teléfono: 6045977556

Parque Principal de Bello | www.cu2bello.com Celular/WhatsApp: 3138618097



mailto:info@cu2bello.com
http://www.cu2bello.com/

LaSegunda

Curaduria Urbana de Bello

Hoja Horizontal

-

Paso No. 7
Diligenciar la hoja de control
Las hojas de control deben diligenciarse para unidades documentales compuestas o

expedientes, para el caso especifico de la Curaduria 2 de Bello, estan se debe de elaborar

para los expedientes de:

#+ Autorizaciones ajuste de cotas de areas
#+ Autorizaciones aprobacion de planos de propiedad horizontal
4+ Autorizaciones para el movimiento de tierras
4+ Autorizaciones de piscinas
4+ Autorizaciones de modificacién de planos urbanisticos, de legalizaciéon y demas
planos que aprobaron desarrollos o asentamientos
% Autorizaciones de bienes destinados a uso publico o con vocaciéon de uso publico
4+ Autorizaciones de revision independiente de los disefios estructurales
4+ Legalizaciones urbanisticas
#+ Licencias urbanisticas
4+ Reconocimientos de la existencia de
4+ Edificaciones "
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por ejemplo, la normatividad vigente las exige para expedientes de procesos
contractuales, historias laborales y expedientes pensionales. Sin embargo, las entidades
por politicas administrativas y para garantizar la integridad de otros expedientes puede
establecer el

diligenciamiento de dicho instrumento de control en otros casos, decisién que sera
conveniente discutirla y adoptarla en el Comité Interno de Archivo. (ver anexo anexo 3
formato de hoja de control)

Paso No. 8

Diligenciamiento de los inventarios documentales

Una vez organizados los documentos es necesario realizar los inventarios de estos, ya
gue este instrumento permite su identificacién, localizacion y recuperacion,

adicionalmente se deben desarrollar las siguientes actividades:

+ Analisis de informacién y extraccién de contenidos
+ Disefio de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e
fndices

4+ Actualizacion permanente de instrumentos

Para este fin se debe utilizar el Formato Unico de inventario documental - FUID-. (ver
anexo 4 Formato Unico de Inventario Documental - Fuid e Instructivo para su
Diligenciamiento -.)

Paso No. 9
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Una vez ordenada e inventariada la documentacion, identifique cada una de las carpetas

en la solapa externa en la esquina superior derecha con un stiker pre- impreso o en

tinta negra (no micropunta), que contenga los siguientes datos:

1. ENTIDAD PRODUCTORA: Nombre de la entidad que produjo o produce los

documentos, para nuestro caso Curaduria Segunda Urbana de Bello.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la dependencia o unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual depende la oficina productora de la documentacion.
(AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA)

3. OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la unidad administrativa que produce y

conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

4, CODIGO SERIE Y SUBSERIE: El asignado a cada serie en la Tabla de Retencién

correspondiente.

5. NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y ASUNTO: se anotara el nombre senalado en
la Tabla de Retencién Documental, segun corresponda y a continuacion la

denominacion de la unidad documental.

6. NUMERO DE FOLIOS: En caso de que la unidad documental descrita sea una
carpeta, se anotara el niumero total de folios que la integran. Si el expediente
estd contenido en mas de una unidad documental (carpeta), la foliacidn debe
realizarse en forma consecutiva.

7. FECHAS EXTREMAS: Fecha inicial y fecha final de cada unidad descrita, debe
anotarse el niumero completo del afo (2003, 2004). Cuando no sea posible

identificar una fecha se anotara S.F.

8. No. CARPETA: NUumero de carpeta que conforman el expediente. Ejemplo 1 de 5
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9. No. CAJA: Esta sera asignada por el encargado de Archivo Central

De acuerdo con lo anterior a continuacion se ilustra con un ejemplo el diligenciamiento

del membrete en las unidades documentales (carpeta)

Para identificar cada una de las series y subseries documentales dentro de los muebles

de archivo, prepare las Guias Separadoras, de acuerdo con el siguiente ejemplo:

y/
Disponga las unidades de conservacion o carpetas en las gavetas de los archivadores

dispuestos para tal fin, tal como se ilustra en la siguiente figura

2020 - v &

03 AUTORIZACIONES PARA EL
MOVIMIENTO DE TIERRAS

02 AUTORIZACIONES APROBACION DE SUBSERIES
PLANOS DE PROPIEDAD HORIZONTAL ) ‘f

01 AUTORIZACIONES URBANISTICAS

[ . Y — SERIE
AUTORIZACIONES URBANISTICAS

Arq. Berliz Mulett valencia | Curadora Urbana

Calle 52 # 50-07 Oficina 201 info@cu2bello.com Teléfono: 6045977556
Parque Principal de Bello | www.cu2bello.com Celular/WhatsApp: 3138618097



mailto:info@cu2bello.com
http://www.cu2bello.com/

LaSegunda

Curaduria Urbana de Bello

CODIGO DE LA
SERIE

Se debe tener presente que la disposicion fisica de las carpetas dentro de cada una de
las series o subseries documentales debe responder a un sistema de ordenacion
previamente establecido, el cual se debe determinar por la oficina de acuerdo con su
funcionalidad y las caracteristicas propias de la documentacién a ordenar, previendo los

sistemas que a continuacién aparecen.

Recomendaciones Adicionales

4+ Una vez finalizado el tramite de cada documento que sea necesario conservar, de
inmediato debe ser incorporado al expediente correspondiente. Dejar acumular
documentos sin archivar ocasiona su pérdida, deterioro fisico y se convierte en un

obstaculo para la buena marcha de las actividades administrativas.

4+ Teniendo en cuenta las funciones y las series asignadas en la Tabla de Retencion
Documental a cada dependencia, se debe analizar si se hace necesario archivar los
documentos o si se trata de informacidn que le corresponde archivar a otra
dependencia. Si corresponde a otra dependencia debe ser enviada para que procedan

a su correspondiente archivo, en la carpeta del asunto.
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4+ En las tutelas. derechos de peticién, entre otros; nunca se deben utilizar nombres

ambiguos tales como: varios, miscelaneos, correspondencia, reportes, ya que

posteriormente no se podra recuperar la informacion.

4+ Se deben evitar practicas sobre los documentos originales tales como: subrayarlos,
aplicarles resaltadores, hacer anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que
alteran los documentos y dificultan obtener imagenes nitidas cuando se digitalizan o

fotocopian.

4+ Los documentos que originalmente se hayan impreso en papel quimico como el caso
de los Fax, deben ser fotocopiados y reemplazados para evitar la pérdida de la

informacion.

4+ Se debe hacer una distribucién secuencial de las gavetas de cada archivador o de las

bandejas de estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia abajo.
9 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Se define como la remision de documentos de los archivos de gestion o de la oficina al
archivo central y de éste al archivo histérico de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental (TRD), aprobada por El Comité de Archivo
El proceso de transferencias documentales se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos, con la periodicidad que lo establezca la TRD de la Curaduria Segunda

Urbana de Bello.

9.1 Pasos a seguir para la preparacion y transferencia documental primaria
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De acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental, cada oficina

selecciona las Series y/o subseries documentales a transferir, las cuales deben haber

atendido a los procesos de valoracién y seleccion.

Elaborar el Inventario de las Series Documentales que se han de transferir al archivo
central, en el cual se refleje la clasificacion, ordenacion y descripcion de la
documentacion de la oficina respectiva.

Solicitar al funcionario encargado del archivo asesoria para transferir los documentos

de la oficina.

El funcionario encargado del archivo verificara el inventario documental, la correcta
organizacion de la documentacion (foliacion, eliminacion de ganchos de cosedora y
ganchos legajadores de metalicos, rotulacion de carpetas, cantidad maxima de
documentos por carpeta, copia de documentos. En caso de no cumplir con estos
requisitos la Auxiliar administrativa, no recibird la documentacion hasta tanto no se

modifique y corrijan los errores.

Elaborar y firmar los respectivos inventarios documentales relacionados por os

diferentes empleados para la entrega de los documentos

Una vez transferidos los documentos, cada jefatura recibird el formato Unico de
inventario debidamente firmado en sefal de aprobacidn de la transferencia efectuada
al archivo central. Dicho formato debera ser conservado en cada area para que obre
como fuente de consulta de la documentacion transferida hasta el cierre de la

retencion en el archivo central.

El funcionario encargado del archivo, mediante la Tabla de Retencion Documental y
del inventario de documentos entregados por la oficina que transfiere y atendiendo

al plan de entrega, asume la responsabilidad de recibir, almacenar, conservar e
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identificar la documentacion, para facilitar posteriormente su recuperacion y

consulta.
9.2 Requisitos previos

+ Los expedientes a transferir deben haber cumplido el tiempo de retencidén establecido

en la tabla, para archivo de gestion.

+ La documentacién debe estar libre de materiales abrasivos, como por ejemplo clips,
gomas, plasticos, grapas, carpetas innecesarias, impresos en blanco, duplicados,
papel carbon, notas adhesivas, y otros. Se deben sustituir las carpetas deterioradas
por nuevas.

+ Los expedientes deben ser ingresados en cajas de conservacion de archivo, las cuales

solo podran contener expedientes u otros documentos de la misma dependencia.

+ No se debe transferir documentacion fragmentada, ni suelta, ni la depositada en
grandes contenedores (AZ, cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas o costales). Si

la documentacion a transferir se encuentra en AZ, debe ser trasladada a carpetas.

4+ Debe tener en cuenta que en una caja de archivo tiene una capacidad promedio de

12 carpetas con 200 folios cada una.

4+ Las carpetas deben organizarse dentro de la caja, de acuerdo con el nimero de orden

que aparece en el “Formato Unico de Inventario Documental”.
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10 CONSERVACION O DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

El Comité de Archivo de la Curaduria, dara las instrucciones precisas sobre la forma de
adelantar la eliminacion y destruccién de los documentos. Ademads, se deben tener en

cuenta los siguientes principios:

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente Tabla de Retencién Documental. En las eliminaciones primarias el
responsable de la oficina productora informara mediante inventario detallado de los
documentos sujetos a posible eliminacion al Comité, quienes analizaran la
documentacién y procederan a autorizar su eliminacion, dejando constancia de lo

efectuado mediante acta del Comité de Archivo de la Curaduria.

Las eliminaciones secundarias seran responsabilidad del Archivo Central, quien debera
solicitar autorizacion al El Comité de Archivo de la Curaduria para llevarlas a cabo. En

todos los casos deberd levantarse un acta acompafiada de su respectiva relacién.

Cuando la TRD, determine E (eliminaciéon), el empleado del archivo (Auxiliar
Administrativa), debera remitir un listado de los documentos a eliminar, al el Comité de
Archivo de la Curaduria Segunda Urbana de Bello, este debera aprobar la eliminacién
mediante acta, la auxiliar administrativa, previo visto bueno del Comité de Archivo de la

Curaduria Segunda Urbana de Bello.

Una vez realizado dicho procedimiento, el empleado encargado del archivo de la

dependencia podra proceder a eliminar la documentacién sefialada.

Para la eliminacidn de los documentos del area contable como comprobantes de egreso
e ingreso, entre otros se debe solicitar visita de inspeccién y acompafiamiento de un
delegado de la Contraloria, quien elaborara un acta de dicho procedimiento, estas actas

son de conservacién total y se archivan en la serie actas
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11 ACCESO Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS.

Es el derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos como producto de su gestidn, en los términos consagrados por la ley. Para ello
la Curaduria Segunda Urbana de Bello. deberd procurar la organizacion técnica y
sistematica de su informacion, para que sea posible consultarla en términos de
oportunidad, seguridad, y control, protegiendo asi los derechos fundamentales

consagrados en la Constitucion Politica de Colombia.
11.1 Limitantes para el acceso
El acceso a los archivos tiene limitantes derivadas de la naturaleza de los documentos.

Los funcionarios de archivo, como reza en el Cédigo de Etica, no revelaran ni haran uso

de la informacion obtenida en su trabajo cuyo acceso sea de caracter restringido.

Cuando el mal estado de conservacion de los documentos impida su acceso directo a los
Archivos de la Curaduria Segunda Urbana de Bello, se debera garantizar el derecho a la
informacién contenida en éstos, mediante cualquier sistema de reproduccion, de

conformidad con lo dispuesto en el Art. 20 de la Constitucion.

12 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Para el préstamo de documentos es necesario diligenciar el formato de “préstamo” de
manera que se pueda establecer un control frente a los documentos que salgan de la

dependencia:

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras dependencias

o las entidades de control, debe hacerse solo con el visto bueno de la Curadora. De todas
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formas, el Comité de Archivo de la Curaduria debera establecer los procedimientos para

el acceso y consulta de la informacion.
Se recomienda a los empleados responsables del archivo, llevar un estricto control de
los préstamos, esto impide la pérdida de documentos pues es posible identificar quién

tiene la carpeta, en qué fecha fue solicitada y si estd o no devuelto el documento.

Dentro de la “Tabla de Control de Préstamos”, que se sugiere incluir los siguientes

campos:
USUARIO DEPENDENCIA A LA QUE NOMBRE DE FECHA DE
PERTENECE EL DOCUMENTO PRESTAMO

DOCUMENTO

NOTA: En lo posible no imprima esta tabla, utilicela y diligencie los datos

electrénicamente con el fin de evitar la explosién documental de este tipo de formatos.

4+ Una vez sea entregado el documento, se eliminaria el registro; de esta forma se
identificarian mas facil y rapidamente los documentos en préstamo con el fin de

realizar el sequimiento respectivo.

4+ El objetivo es relacionar y controlar los documentos prestados, para consulta interna
y externa. En caso de consulta externa el Auxiliar Administrativo, debe diligenciar la

planilla “Control de Préstamo de documentos”

#+ Para solicitar el préstamo de los documentos que se encuentran en el archivo es

necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:
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+ Debe cerciorarse de poseer la informacion en su puesto de trabajo.

4+ Diligenciar el formato “Préstamo de Expedientes”, para efectos de control sobre los

mismos por parte del Archivo.

+ El préstamo de originales solo aplicara a nivel interno, en ninglin caso se prestara a

servicio a usuarios externos.

4+ El préstamo de expedientes se harda por un término no mayor a 5 dias habiles
prorrogables en cinco dias mas previa justificacion escrita de la necesidad. Si pasado
este término, el documento no es regresado al archivo, se procedera a requerirlo por

escrito so pena de realizar las acciones a que haya lugar.

4+ El funcionario que asuma la custodia del original prestado, una vez haya firmado la
planilla de préstamo de expedientes, respondera disciplinariamente por él, en caso

de robo o extravio.

4+ La atencidén de solicitudes internas se realizara en un término no mayor a cinco dias
habiles; siempre y cuando la informacion aportada para la localizacién del documento

sea la pertinente.

4+ El usuario externo que requiera copia de documentos previamente consultados

debera solicitar por escrito y a su cargo la expedicion de estas.

+ Solamente el servidor publico asignado en el Grupo de Archivo estara autorizado

para realizar cualquier tipo de busqueda en los depdsitos de este.

13 ANEXOS:
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Anexo 1 Organigrama Curaduria Segunda de Bello

Anexo 2 Cuadro de Clasificacion Documental CCD
Anexo 3 Formato de Hoja de Control

Anexo 4 Formato Unico De Inventario Documental - FUID e Instructivo para Su
Diligenciamiento

Anexo 5 Glosario

ANEXO 1 ORGANIGRAMA CURADURIA SEGUNDA DE BELLO

(Ver documento anexo)

ANEXO 2 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

(Ver documento anexo)

ANEXO 3 FORMATO DE HOJA DE CONTROL

(Ver documento anexo)

ANEXO 4 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID E
INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

El formato de entrega en un documento de Excel para su edicion y diligenciamiento

constante
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m FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Segunda
A
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA No. 1] de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
(OFICINA PRODUCTORA: Ao Mes Dia No.T
(OBJETO:
o FECHAS UNIDAD DE ‘ ,
N{DE Cédigo NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO Namerode | o ortg | Frocuenciade NOTAS
ORDEN — - Folios Consuita
Inicial ]_Final | Cala | Carpeta | Tomo| owo
y por: Aprobado por: i y recibido por: Aprobado por:
Nombre Edwin Andrés Penagos Cardenas Janeth . Redondo Range! Janeth s. Redondo Rangel
Cargo Profesional Universitario 2044-09 Produccién de Informacién Informacién
Firma
Fecha Edwin Andrés Penagos Cardenas

INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

1. ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la

documentacién que se va a transferir.

2. ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo o Razén Social de la

entidad que produjo o produce los documentos.
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3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad

administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

4. OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que

produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

5. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacidn,

traslado, desvinculacion.

6. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el

total de hojas del inventario.

7. REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia solo para transferencias primarias vy
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes dia). En NT se

anotara el numero de la transferencia.

8. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

9. CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas

productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de

sus funciones especificas.
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Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y / o

supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las
unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a

los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos

documentos que guarden relacidon con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben

registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

11. FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(Asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al ano. Ejemplo:
1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no

tenga fecha se anotara s.f.

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el nimero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrara las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el numero

correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el niumero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

14. SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

15. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacién registra un
indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendran en cuenta los

controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
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documentaciéon. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos

acumulados.

16. NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en

las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos
por error en la numeracién y / o repeticion del nimero consecutivo en diferentes

documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias,
o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de éstos debe sefialarse,
en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5
fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad,

fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacion. Especificar

programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignard un numero de folio y se registrara el nimero de paginas
que lo componen.

Asimismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces y faltantes), quimico (oxidacién de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de

hongos, insectos, roedores, etc.).
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17. ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

18. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

19. RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

ANEXO 5 GLOSARIO

Acervo documental: Conjunto de los documentos de un archivo.

Administracion de archivos: Son las operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacidn, direccidén, organizacion, control y evaluacion de todos los

archivos de una Institucion.

Almacenamiento de documentos: Depodsito de los documentos en estanterias, cajas,

archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y posterior utilizacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales vy
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,

asi como los archivos privados declarados de interés publico.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su

eliminacién o integracién a un archivo permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual por la que se indican y establecen las

series documentales que componen cada fondo.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de

conservacion.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos vy

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Eliminacion de documentos: Es la destruccidon de los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico o que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una

unidad de conservacién de archivo.
Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

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

institucion o persona.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y

utilizacion.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser

esquematico, general, analitico y preliminar.
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Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos para obtener pequefias

imagenes en pelicula.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Retencién de documento: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias documentales,

tal como se consigne en las tablas de retencion.

Serie documental: Es el conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un mismo érgano o sujeto productor, como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tablas de retencion documental: Listados de series o tipos documentales a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi como su destino

una vez finalizado su vigencia administrativa, legal o fiscal.

Tipo documental: Hace referencia a la especie documental que revela tanto el
contenido como la estructura fisica del documento. Pueden ser, entre otros tipos

documentales, actas, Minuta del Contratos y facturas.

Transferencia de archivos: Remesa de los documentos del archivo administrativo al
central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién documental

adoptadas.
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Unidad archivistica: Es aquella que integra un cuerpo archivistico, conformado por
unidades documentales segln su tipologia. Pueden ser unidades archivisticas, entre

otras, un legajo, un expediente, un fondo o una serie.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,

un libro o un tomo.

Unidad documental: Es la pieza minima que relune todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales, entre otras, un

auto, un oficio, una resolucion, un informe, etc.
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