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“Por medio de la cual se adopta el Manual de Gestién Documental -MGD en la Alcaldia
Municipal de San José de Cucuta”

El Alcalde Municipal de San José de Cucuta en uso de sus atribuciones Constitucionales
y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Ley 1437 de
2011, Decreto 2609 de 2012y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 2 de la Constitucion Politica, Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural
de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

Que, el Articulo 74 de la Constitucién Politica, Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Que, el Articulo 209 de la Constitucién Politica, La funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que, el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracion y
modernizacién de los archivos publicos son obligaciones del estado, con el fin de
garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informacién, salvo las excepciones
establecidas por la ley.

Que, el Articulo 12 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, La Administracién
Publica sera la responsable de la gestion de documentos y la administracion de sus
archivos.

Que, el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios
generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo carga estén los archivos publicos, tendran la obligacién
de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y conservacion, asi
como de la prestacién de los servicios archivisticos.

Administraciones Municipales fortalecer la organizacién de sus sistemas de informacion
mediante programas eficientes y actualizados de administracion de documentos y
archivos. /

Que, el Articulo 35 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Es obligacién de las p
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Que, el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado, Instrumentos archivisticos para la gestién documental.

La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

a. El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).
b. La Tabla de Retencién Documental (TRD).

c. El Programa de Gestiéon Documental (PGD).

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e. ElInventario Documental.

f. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
g. Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.
h

. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que, mediante Resolucién N° 224 de junio 26 de 2018 la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta cre6 el Comité Institucional de Gestion y Desemperio de la Alcaldia Municipal.

Que, el Articulo 2 de la resolucion N° 224 de junio 26 de 2018, Naturaleza del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio. Es un érgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG.

Que, el Acta N° 4 en sesion realizada el @ 28 de noviembre de 2019, el Comité
Institucional de Gestidon y desempefio aprobd la creacion del Manual de Gestion
Documental, el cual hace parte integral de la presente Resolucion.

Que, con la elaboracion y aprobacion del manual de gestion documental se da alcance a
lo establecido por.el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.6.2. Caracteristicas de
los sistemas de gestion documental. La gestién adecuada de los documentos debe
basarse en el desarrollo de las funciones de las Entidades Publicas, sus dependencias y
funcionarios, asi como en la normalizacion de sus procesos, procedimientos y manuales
administrativos, de acuerdo con reglas especificas.

A

q
Por lo anteriormente expuesto, /

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE el Manual de Gestién Documental y Archivos el cual
se encuentra integrado al modelo estandar de control interno en el eje transversal de
informacién y comunicacién y hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién y sus anexos seran de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores Publicos de la Administracién Municipal.

ARTICULO TERCERO: Responsables del seguimiento de la Gestién documental, a
través de la Secretaria General.

ARTICULO CUARTO: Control de revision, teniendo en cuenta que el presente
documento se elaboré en forma concertada, y en concordancia con la normatividad legal
vigente, puede estar sujeto a modificaciones futuras debido al mejoramiento continuo de
los procesos del Sistema Integrado de Gestion y Control.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

20 DIC 2019

Dada en San José de Cucuta a los,

CESAR OMAR ROJAS AYALA
Alcalde Municipal

‘ royecto: Eudes Martinez — Contratista Gestion Documental — Instrumentos Archivisticos %7
= Revisé: Liris Marina Pefia, Jefe Oficina asesora Juridica

Aprobé: Hugo Francisco Marquez, Secretario General
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1. INTRODUCCION

La Gestion Documental en las entidades se enmarca en el concepto de Archivo
Total, comprendiendo procesos de produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias documentales, disposicion final de los documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion los cuales se abordan en las diferentes etapas del ciclo vital
de los documentos: archivo de gestion, central e histérico, en ese sentido la Alcaldia
de Cucuta de acuerdo con sus funciones y procedimientos debe buscar los
mecanismos que permitan garantizar la preservacion de los documentos que
produce, recibe y debe conservar.

El manual de Gestion Documental es la compilacion de los lineamientos que aplica
en la administracion de los documentos la Alcaldia de Cucuta para lograr la agilidad
y eficiencia en el desarrollo de las actividades que la sustentan en la toma de
decisiones al interior de la organizacion, es un guia que recoge en forma clara y
sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las funciones
relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservacion vy
consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacion para los funcionarios en
sus gestiones administrativas y legales, asi como en la implementacion de
procedimientos archivisticos.

Las Entidades del estado estan en la obligacion de organizar los documentos de
archivo, para lo cual deben desarrollar de manera integral los procesos de
clasificacién, ordenacion y descripcion. De igual manera deberan implementar
procesos de organizacion para toda la documentacién que apoye la gestion
administrativa. Del mismo modo tienen la obligacion de crear, conformar, clasificar,
ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad de los
fondos, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

En ese orden de ideas, en el Presente Manual se abordaran cada uno de los
procesos archivisticos que deben sufrir los documentos durante la etapa del ciclo
vital (gestién, central e histérico)

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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1.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos que, en materia de gestion documental, deben
adelantar todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de Cucuta, para
garantizar la adecuada conservacion de los documentos y el acceso de los
ciudadanos a la informacion, desde que se produce o reciba hasta su disposicién
final.

1.2 Objetivos Especificos

4+ Establecer los lineamientos para la elaboracion o actualizacién de las tablas de
retencion documental.

4 Establecer las pautas y directrices para la organizacién de los documentos en

los archivos de gestion, central e historico de la Alcaldia de Ctcuta.

Establecer los lineamientos de las transferencias documentales desde los

archivos de gestion al archivo central y de este al archivo histérico.

Directrices para el acceso y consulta de documentos de archivo.

Definir los lineamientos para la disposicion final de los documentos de archivos.

Definir los lineamientos para garantizar la preservacion de los documentos a

largo plazo.

Definir los lineamientos y criterios para la valorizacién de los documentos.

Establecer los lineamientos para la reconstruccién de documentos.

Establecer los lineamientos para la organizacion de Fondos acumulados y

elaboracion de Tablas de Valoracién Documental.

EEE FEE #

1.3 Marco Legal y Normativo

Decreto 2609 de | Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000,
2012 parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se
3 - ~dictan otras disposiciones en materia da gesﬁén deeumntal-__f

a todas las entidades del estado

Decreto 1080 de | Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario
2015 del Sector cultural, el cual compila todo lo relacionado con los
decreto expedidos por el Archivo General de la Nacién. _

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949mévil
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Acuerdo 003 de | Por el cual se establecen lineamientos generales para las
2015 entidades del estado en cuanto a la gestiéon de documentos

electronicos generados como resultado del uso de medio

electronicos de conformidad con lo establecidos en el capitulo

IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
584 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

| Reglamento General de Archivo

| Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
2014 requisitos para la prestacion de los servicios de depésitos,
custodias, organizacion, repografia y conservacion de
documentos de archivo y deméas procesos de la funcion
archivisticas en el desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
: grafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000. -

Acuerdo 005 de | Por el cual se establecen los criterios basicos para la
2013 5 clasificacion, ordenacion, descripcion de los archivos en las
; - entidades publieas y pnvadas que cumplen funciones

Circular 004 de | Del Archivo General de la Naci6n vy Departamento
2003 ] Administrativo de la Funcién Publica.

Direccidn: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784249movil
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1.4 Proceso Archivistico

El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o
funciones llevadas a cabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir,
que son el testimonio material de las funciones que lleva a cabo su productor. El
conjunto de actividades de un archivo refleja siempre el contexto en el que se
desarrollaron las actividades de las diferentes oficinas o unidades administrativas,
que al interior del fondo documental son las secciones y las sub secciones. Estas
estan integradas por documentos agrupados en series, en las cuales, en razén de
sus funciones las instituciones reflejan documentalmente la continuidad de las
actividades que sistematicamente desarrolla. La serie documental esta integrada
por documentalmente la continuidad de las actividades que sistematicamente
desarrolla. La serie documental esta integrada por documentos resultados de la
repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las
oficinas, generalmente estan formados por el mismo tipo documental (unidades
documentales) que también responden a unos asuntos similares, generando como
resultado una informacién seriada.

Es a esta informacién que se produce o se genera en cada una de las oficinas, a
las cuales se deben aplicar unos procesos archivisticos que conllevan a su facil
acceso y preservacion en el tiempo, garantizando su autenticidad, integralidad y
fiabilidad.

2. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es un Instrumento necesario para facilitar la gestion documental como Ia
organizacion de los archivos en las entidades del estado, a partir de agrupacion de
los documentos en series y sub series, las cuales pueden estar conformadas por
tipologias documentales.

Las Tablas de Retencion Documental son elaboradas por un equipo
interdisciplinario de profesionales, apoyados con cada una de las oficinas
productoras de documentos, y con base en los manuales de funciones, estructura
organica de la entidad y manuales de proceso. Cada oficina productora de
documentos y constituida por acto administrativo debe tener una tabla de retenciéon
documental y solo mantendra en su archivo de gestion las series y sub series
definidas en su tabla de retencién documental.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784949movil
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2.1 Consideraciones para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental

» La elaboracion de la Tabla de Retencién Documental se lleva a cabo a partir de
los cuadros de clasificacion documental, siguiendo la estructura orgénico-
funcional de la Alcaldia de San José de Cucuta.

» Los tiempos de Retencion consignados en la tabla, se define por serie y
subseries documentales y aplican para todos los tipos documentales de esa
serie o subserie. No se pueden fijar plazos de retencién por tipos documentales,
independientemente que se trate de documentos fisicos o electrénicos
almacenados en forma separada de la serie o subserie a la que pertenece.

» La Tabla de Retencion Documental debe ser aprobada mediante acto
administrativo expedido por el representante legal de la Alcaldia de Cucuta,
previo concepto emitido por el comité de gestion y desempenio, cuyo sustento
debera quedara consignado en el acta del respectivo comité.

» Aprobadas las Tablas de Retencién Documental deben ser remitida maximo a
los 30 dias siguientes a su aprobacion al Archivo General de la Nacién para su
convalidacion y los ajuste que este surgiera sera de obligatorio cumplimiento
por parte de la Alcaldia. Si la entidad no realiza los ajustes o modificaciones en
el tiempo establecido, podra ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo
35 de la Ley 594 de 2000.

» Las Tablas de Retencion Documental, una vez sean aprobadas y convalidadas
deberan ser publicadas en la pagina web de la Alcaldia Municipal de San José
de Cucuta, y deberan mantenerse en ese sitio permanente.

2.2 Implementacion y Actualizacién de Tabla de Retencién Documental

Una vez aprobadas y convalidadas o cumplido el plazo de que trata el articulo 11
del Acuerdo 004 del 2013 del AGN, la Alcaldia de Cucuta debe proceder la
implementacién de sus Tablas de Retencién Documental, son pena de ser sujeto
de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000, su adopcién e
implementacion de ordenan por medio de acto administrativo firmado por el
representante legal.

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: {57) (7) 5784843mdvil
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Para la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental se debe tener en cuenta:

A N T T

Cambios en la estructura organica de la Alcaldia

Cambios en el Manual de Funciones

Supresion, fusion, escision o liquidacién

Cambio en el marco normativo del pais

Transformacion de tipos documentales fisicos en electrénicos

Cuando se generen nuevas series o tipos documentales

Cambios en los Criterios de Valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la producciéon de documentos.

El proceso de actualizacion de tablas de retencién documental también debe surtir
el proceso de aprobacion por el Comité de gestion y desemperio, la evaluacion y
convalidacion y demas procesos sefialados en el acuerdo 004 de 2013 del AGN.

De dichas actualizaciones deben llevarse por parte del grupo de gestion
documental un registro documentado con los cambios que se hayan realizados y
que permitan la trazabilidad y control del instrumento. Para la implementacién de
las Tablas de Retencion Documental, la Alcaldia de Cucuta debera:

v

Difundir, socializar, capacitar y aplicar las Tablas de Retencion Documental
debidamente aprobada por el Archivo General de la Nacion con todos los
funcionarios de la Alcaldia de San José de Cucuta, labor que se realizada por
los profesionales del Grupo de Gestion Documental, y los jefes de las dependen
decias y oficinas seran los responsables por la implementacion de las TRD en
cada una de sus oficinas.

El grupo de Gestion Documental realizara el control y seguimiento de la
aplicacion y cumplimiento de la Tabla de Retenciéon Documental en cada oficina
con el fin de verificar las transferencias y disposicion final de los documentos.
Los jefes de las distintas dependencias y oficinas deben con fundamento en la
Tabla de Retencién Documental, velar por la conformacion, organizaciéon y
control de los archivos de gestion teniendo en cuenta los principios archivisticos,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

3. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion documental comprende el conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicario en
el nivel adecuado, ordénalo y describirlo adecuadamente, comprende los siguientes
pasos:
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3.1 Clasificacion Documental a Nivel de Series y Subseries

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, seccidn, series y/o asunto). La oficina debe apoyarse en
su Tabla de Retencién Documental para la clasificacion de los documentos que
produce en virtud de sus funciones. Es el primer paso del proceso de organizacion,

Por ejemplo:

Secretaria General

Es la estructura archivistica,
unidad administrativa productora
de documento.

Subsecretaria
Administracion
Talento Humano

del

Nombre de la oficina o grupo de
trabajo que produce el documento
y que esta adscrito a la oficina o
seccion.

Conjunto de unidades
documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanadas
de un mismo érgano o sujeto

Contrato
Prestacion
Servicios

Contratos productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones
especificas ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Conjunto de unidades

de
de

documentales que forman parte
de una serie, identificadas de
forma separada de esta por su
contenido y sus caracteristicas

Acta de Inicio

especificas.
Unidad documental simple
originada en una actividad

administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivo que
sirven como elementos para
clasificarlas, describirla y asignarle 1
categoria diploméatica.
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La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los
funcionarios responsables de los documentos en cumplimiento de sus funciones
genere, maneje o tramite de cada dependencia.

La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos dentro de
cada una de las agrupaciones documentales, sencillamente dice cuales son los de
cada unidad administrativa, cada funcién, cada serie.

T
i

3.1.1 Apertura de Expedientes

Para apertura o crear una carpeta o expediente, se debe clasificar los documentos
de la unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental,
definidas para cada una de las dependencias y oficinas de la Alcaldia de Clcuta, a
fin de identificar series, subseries y tipos documentales que le corresponda.

El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion,
pues reune de manera organica los documentos que se producen o reciben en
desarrollo de un mismo tramite o actuacion y se acumulan de manera natural
reflejando en orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de la organizacion
archivistica sobre la cual se establecen las series y subseries documentales que
conforman un archivo. El expediente debe contener la totalidad de los documentos
y actuaciones que se gestionen en desarrollo de ese mismo tramite o procedimiento
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original e integridad.

Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental
adoptados por la Alcaldia de Cucuta y las tablas de retencion documental, desde el
primer momento en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la
finalizacidon del mismo, abarcando los documentos que se genere durante la
vigencia y prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales.
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3.2 Ordenacion Documental

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencia dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién. Se puede decir
que la ordenacién comienza donde ha terminado la clasificacion, es decir se aplica
a las series documentales. La actividad de ordenacién documental sera realizada
por el responsable de cada carpeta o expediente respectivo.

La ordenacion determina que documento va primero y cuales van después, es decir,
es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales de
una serie, asi como los tipos documentales al interior de los expedientes segln un
criterio predeterminado. Los documentos no se producen todos de una sola vez
sino paulatinamente, segun las exigencias del asunto en cuestién o segun las
etapas por la que va pasando el tramite.

De todas maneras, los documentos se producen uno después de otro, por
consiguiente, la ordenacioén de los tipos documentales que conforman cada serie o
sub serie se hace de manera cronoldgica, en sus respectivas unidades de
conservacion (carpetas) y respetando la secuencia en que fueron creados, es decir
el documento mas antiguo es el primero de la carpeta y el mas reciente el Gltimo
documento de la carpeta o expediente (Principio de orden original).

10-—DI'_C_~2014 I

01-JUN-2014

21-MAY-2014

03-ENE-2014

Nota: Para el caso de documento con radicado, al momento de ordenarlos se tiene
en cuenta la fecha de radicaciéon de documento, o la fecha de recibido cuando esta
sea distinta a la de produccién documental.

La ordenacién cronologica consiste en colocar un documento detras del otro en
forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacién ha sido
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tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afo, seguido del mes y al final el
dia.

v

Los formatos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento
de ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente se debe tener en
cuenta la fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los formatos.
Cuando los documentos son remitidos a través de oficio, prevalece la fecha del
oficio remisorio y los documentos remitidos se constituyen como soportes de
ese oficio.

Un documento o comunicacion recibida no se guarda como correspondencia
recibida, se guarda en la unidad administrativa, en la serie y expediente
correspondiente de acuerdo a la tabla de retencién documental.

Un documento enviado no se guarda como correspondencia enviada o
despachada es también parte de una unidad administrativa, una serie y
expediente correspondiente.

Las series conformadas por unidades documentales simple, donde cada una es
independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie,
se coloca sistematicamente unos a continuacién de otros, pero ningun
documento tiene relacion con el anterior ni con el siguiente; el contenido de cada
uno es particular y la informacion es diversa. Su ordenacion permite controlar
su produccion Ejemplo: Resoluciones, Decretos, Circulares, entre otras.

Pasos Metodol6gicos para la Ordenacién de Series Documentales Simples

Andlisis de las caracteristicas formales de las "
unidades documentales para comprobar su SERIE: RESOLUCIONES
pertenecia a la serie documental.

Seleccion del sistema de ordenacién: para la
Alcaldia de Cucuta, es cronolégico.

Aplicacion del sistema de ordenacion estipulado.

Almacenamiento de las series documentales en
las adecuadas unidades de conservacion.
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Pasos Metodol6gicos para la Ordenacién de Series Documentales Complejas

e Andlisis del contenido de [as smr INVISHIGACIONES DISCIPLINARIAS
unidades  documentales para
establecer su pertenencia al tramite
0 procesos ya sea administrativo o
técnico.

o Verificar que cada unidad
documental compleja o expediente
refleje el orden original del tramite.

e Seleccion del sistema de
ordenaciéon. Para la Alcaldia de
Cucuta, es cronolégico.

e Aplicacion del sistema de
ordenacion estipulado.

* Almacenamiento de cada expediente en la adecuada unidad de conservacion
de acuerdo con el sistema de ordenacién seleccionado.

* Almacenamiento de la serie en la adecuada unidad de conservacion.

El expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han enunciado, es
decir, los que se han dado durante su tramite; el primer documento sera aquel con
el que se ha dado origen bien sea a través de una solicitud o un tramite de oficio,
posteriormente se iran afiadiendo los documentos segln el orden y uso se vayan
produciendo hasta que se concluya el tramite, lo cual es imprescindible para que el
expediente tenga una disposicion coherente de manera que pueda reconstruirse el
asunto de que se trata.

3.3 Depuraciéon Documental

Operacion dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion, como son: fotocopias de tipos documentales perteneciente al
expediente objeto de organizacion, siempre que el original se encuentre en el
expediente ejemplo: copia de la minuta del contrato, copia del acta de inicio.

Nota: no todo documento que se encuentre en fotocopia puede ser objeto de
depuracioén, es preciso establecer el valor que ese documento tiene dentro del

expediente objeto de organizacion. (\
Lﬂ ‘\‘
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v Cuando se evidencien dos o méas documentos originales de un mismo
contenido, el proceso de depuracion se realiza dejando en el expediente el
documento mas completo.

v' Depurar la documentacion, retirar los documentos duplicados, folios en blanco
y documentos de apoyo de cada una de las carpetas o expedientes.

v Los faxes en papel térmico se deben reemplazar por fotocopias del mismo
documento.

v Retirar de la documentacion todos los objetos metélicos como ganchos de
cosedora, ganchos de legajar y clips, que al oxidarse manchan el papel, asi
como las cabuyas y bandas elasticas que rasgan las hojas.

v Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio.

Nota: al momento de la ordenacion del expediente cuando se evidencie la falta total
o parcial de un expediente o de los documentos que lo integran deberan informar
a la oficina productora, para que se ubiquen los documentos faltantes antes de
proceder a la foliacion.

3.4 Foliacion

La foliacién es la accién de numerar las hojas que han sido previamente ordenadas.
Para asegurar la integridad de las series una vez almacenada en las unidades de
conservacion adecuada se procede a |a foliacion, la cual consiste en dar un numero
consecutivo desde 1 a todos los folios escrito de cada unidad de conservacion que
integran una serie documental, sean simple o complejas, estén perfectamente
ordenadas.

Sin embargo, debe tenerse en cuenta que antes de foliar es necesario hacer
valoraciéon primaria, la cual consiste en analizar si los documentos responde al
tramite o a los tipos documentales de la respectiva serie documental, si existe
duplicidad, si ademas de los tipos documentales propios de la serie existen otros
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de apoyo y si estan correctamente ordenados. Esto con el fin de proceder a depurar
si fuere del caso lo cual consiste en retirar los documentos duplicados y los que no
sean constitutivos de las series.

v

v

Cuando se esté llevando a cabo la foliacion debe tenerse cuidado de no repetir
nameros o de omitirlos como tampoco dejar de numerar algun folio.

Si existe otra foliaciéon, esta se anulara con una linea diagonal (/) y quedara
como valida la ultima realizada.

Las series o subseries documentales complejas, contenidos en mas de una
unidad de conservacion, la foliacion de la segunda sera continuaciéon de la
primera, si por ejemplo un contrato de obra x, esta contenido en dos unidades
de conservacion y el ultimo folio de a primera unidad termino en 250, la segunda
carpeta iniciara con el folio 251.

Las unidades de conservaciéon se controlan también consecutivamente, para
nuestro ejemplo la carpeta que contiene los folios de 1 a 200 o de 1 a 250, sera
la n°1 del contrato de obra y la carpeta que contiene los folios del 251 en
adelante sera la n°2 del mismo contrato.

En el caso de series documentales simples, la foliacion se ejecutara de manera
independiente por serie y cada unidad de conservacion inicia con el nimero 1.
Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos principales
deben numerarse consecutivamente respecto a los demas documentos que los
integran es decir no debe hacerse ninguna diferenciaciéon entre unos y otros.
Cuando se registren anexos como planos, mapas, fotografias, impresos,
(peribdicos, revistas), cd, dvd, etc. Estos deberan foliarse en el orden
consecutivo que le corresponda y separarse de la unidad de conservacion
donde proceden dejando testigo en el lugar de origen. (formato de preferencia
cruzadas). En donde debe constar fondo, seccién, subseccién, serie
documental, unidad de conservacion y folio al que corresponde; para efectos de
recuperacion y acceso. El mismo testigo o referencia cruzada debe dejarse
donde se ubique el soporte anotado (planoteca, mapoteca, folderama,
hemeroteca, fototeca)

Los planos se organizaran y archivaran en planoteca (si existe) una vez sea
transferido los expedientes del archivo central, quien los retirara del expediente
dejando el testigo documental.

Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha en el folio recto
(primera cara de un folio, la que se enumera).

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un,
espacio en blancoy sin alterar membrete, sellos, textos o numeracion originales.
No se debe escribir con trazos fuerte por qué se puede causar dafio irreversible.
No se deben foliar las pastas, las hojas guarda e blanco y separadores.
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v' En caso de encontrar varios documentos de formatos pequefios como facturas
entre otros, se deben adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido con un
ph neutro, a esta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el
campo de observaciones del formato inventario descriptivo, las caracteristicas
del documento foliado, cantidad de documentos adheridos, nombre de los
documentos, fecha de los mismos y cualquier otro tipo de observaciéon que
permita diferenciarlos.

v Cada carpeta debe contener maximo 250 folios, sin que afecte la integridad de
la unidad documental.

v La foliacion la llevara a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los
documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser entregada
la carpeta a los responsables del archivo de gestién de cada dependencia
quienes deben verificar la foliacion.

v' Para el proceso de foliacion se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda tipo
HB, By n® 2, iniciandose desde el nimero 01, el cual corresponde al primer folio
del documento.

v En caso de unidades de conservacion (libros) que ya vienen empastado,
foliados o paginados de fabrica, deben aceptarse sin necesidad de refoliar a
mano. De todo modo debe registrarse en el area de notas del instrumento de
control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

v Cuando el documento objeto de foliacién tiene informacién por ambas caras
solo se numera |a cara recta del documento y corresponde a un solio folio.

v’ Una vez los documentos clasificados depurados, ordenados, alineados y
foliados deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.

v Las unidades de conservacion no deben ser AZ, en ninguna de sus fases
(archivo de gestion, archivo central y archivos histérico).

La foliacion es parte imprescindible de los procesos de organizacion archivistica
pues da fe de la responsabilidad de los productores documentales. La foliacién
consolida la ordenacion. Es también constitutiva del Inventario Unico Documental
y requisitos ineludible para las transferencias tanto primaria (archivo de gestién al
archivo central) como secundaria (archivo central al archivo histérico).

3.5 Descripcion Documental

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivos y de sus agrupaciones y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y consulta. Para ello se deben adelantar las siguientes
acciones que permitan la identificacion total tanto del expediente como de los
documentos que lo integran, asi mismo los registros que permitan su facil ubicacion.
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3.5.1 Identificacién de Carpetas o Unidades Documentales

Las identificaciones de la carpeta se haran en formato impreso sobre la cara externa
de la primera tapa de la carpeta.

El formato debe ser diligenciado:

Seccién: Unidad Administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la sub
seccion u oficina productora. Tal como aparece en la tabla de retencién documental
de cada dependencia.

Subsecciéon: Oficina que produce y conserva la documentacién tramitada en
ejercicio de sus funciones.

Cuando esta es la unidad administrativa de mayor jerarquia, el espacio de la
subseccion debe quedar en blanco.

Serie Documental: Debe registrar el cédigo de la serie documental, el cual se
encuentra en la primera columna de la TRD de cada oficina y debe escribir el
nombre completo de la serie documental.

Subserie Documental: Debe registrar el codigo de la Subserie documental y debe
escribir el nombre completo de la subserie documental.

Descripcion: Se debe realizar una breve descripcion del asunto o el tipo de
documento. Esto puede ser el nombre del expediente (personas, institucion,
proyecto, plan, informe, convenio) un rango de autos resoluciones, memorandos,
actas, oficios que estan ordenados por el numero consecutivo. Cuando se utilice
sigla es necesario la sigla y su nombre por extenso.

Fecha: Fecha inicial (corresponde a la fecha que tiene el primer documento de la
carpeta) y fecha final (corresponde a la fecha que tiene de ultimo documento de la
carpeta)

N° DE Folios: Debe escribirse el nimero de folios correspondiente a primer
documento que aparece en la carpeta y el ultimo folio del documento de la carpeta.

Carpeta: Relacion que existe entre dos o mas carpetas que tratan el mismo asunto
o una misma serie. No se debe mezclar nimeros de expedientes de series distintas,
ni periodos diferentes, este nimero se debe diligenciar cuando el asunto o serie
documental ocupa mas de una carpeta.

N° de Caja: numero de acuerdo a la organizacién del archivo central le corresponde
a la caja transferida.
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3.5.2 Inventario Descriptivo de Carpetas

Todo expediente o unidad de conservacion que se apertura debe llevar un inventario
descriptivo de carpeta u hoja de control durante la etapa activa del expediente, en
el cual se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman, el cual se
debe colocar en la cara interna de la primera tapa de cada carpeta, no lleva foliacion
y debe ser firmada por el responsable de la carpeta.

3.5.3 Bases de Datos de Archivo de Gestién

Una vez organizados los documentos, se procede a diligenciar los campos
establecidos en la base de datos; con el fin de llevar un registro y control de la
informacién contenida y recibida en el archivo de gestion, y facilitar su rapida
ubicacion de los documentos en el mobiliario asignado a la fase de archivo, los
campos a diligenciar son los siguientes:

Cédigo Corresponde al codigo establecido en la tabla de retencion documental de
la serie o subserie gue se esta referenciando en la base de datos.

Nombre o numero de identificacion de la serie o subserie que se estd
referenciando ejemplo: 2016100985 — Carolina Bello

Nombre del Expediente o
ca peta

Arfio de Finalizacién Este campo se diligencia cuando se cierra el expediente es decir si es un
contrato de prestacion de servicio debe corresponder a Ia fecha con la cual
se liquida ese contrato.

Frecuencia de Consulta Es la periodicidad con la que es consultado ese expediente, se debe
consignar si la documentacion registra un indice de consulta alto, medio,
bajo o ninguno; para tal efecto se tendran en cuenta los controles y registros
de préstamos y consulta de |a oficina responsable de dicha documentacion.
Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

El diligenciamiento de esta base de datos, facilita el control de los expedientes y su
facil ubicacion, es responsabilidad del encargado del archivo de gestién en cada
una de las oficinas su correcto diligenciamiento y actualizacién permanente.
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3.5.4 Almacenamiento y Ubicacion Fisica de los Documentos

En los Archivos de Gestion las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de izquierda
a derecha, en orden cronolégico, el lomo de la carpeta debe ir hacia la parte del
entrepafo. En caso de contar con archivadores, las carpetas se deben ubicar dentro
de cada gaveta de arriba hacia abajo teniendo como referencia el orden dela series
establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

3.5.4.1 Ubicacion de la Carpetas al Interior de las Cajas

Las carpetas que se van almacenar en unidades de conservacion (cajas), deben de
ir de izquierda y derecha, en orden cronologico.

3.5.4.2 Ubicacién de las Cajas en Estantes

Las unidades de conservacion (cajas) que se deben ubicar en estantes fijos o
estanterias rodantes en los archivos de gestion o central, las cuales deben ir de
izquierda a derecha y de arriba hacia debajo de acuerdo con la figura que se ilustra.

IZQOUERDA -
| [

——e | DERECHA

Debe existir una distancia libre entre la unidad de conservacién (caja) y el entrepafo Iﬁ
superior de 4 a 7 cm. La distancia promedio entre entrepaio y entreparo es de 34
cm.
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3.5.5 Inventario de Caja

El inventario de caja, corresponde al listado de carpetas o expedientes que
contienen cada caja, los campos a diligenciar son los siguientes:

Cédigo: Corresponde al codigo establecido en las TRD de la serie o subserie que
se esta referenciando en la base de datos.

Caja N°: Corresponde al consecutivo asignado a las cajas en el respectivo archivo
de gestion.

Aiio: Corresponde al afio del tramite de la respectiva serie o subserie.

N° Orden del Fuid: este campo se debe diligenciar cuando se elaboren los
inventarios documentales para efectos de transferencia documental.

Serie o Subserie, Nombre del Expediente: nombre o nimero de identificaciéon de
la serie o subserie que se esta referenciando.

Rango de folios: corresponde al rango del folio del expediente o carpeta.

El formato se adhiere n el adverso de la tapa de la caja, debidamente diligenciado
una vez ubicada la carpeta dentro de la unidad de almacenamiento (caja), tal como
se ilustra la figura.

3.5.6 Identificacion de la Caja

La identificacion de la caja es exclusiva de Archivo central de la Alcaldia de Cucuta,
y se diligencia cuando las cajas son transferidas desde el archivo de gestion al
archivo central, una vez se define el espacio fisico dentro de los depésitos donde
seran ubicadas.

Al momento de realizar la transferencia documental no se debe diligenciar ningtin
campo del formato que trae la tapa de la unidad de conservacion.
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3.5.7 Identificacion y Sefalizacion del Mobiliario

Para la sefalizacion se debe identificar claramente el mobiliario del archivo, como
blogue, estante, entrepano, archivador, gaveta identificando cada una de las partes
con rétulos. Para archivadores rodantes se deben identificar por bloques y cuerpos
dependiendo la cantidad del mobiliario que exista en el archivo respectivo.

BLOQUE
1
CUERPO
1

Luego se identifican los estantes que contiene cada cuerpo del blogue identificado,
sefializacion que se ubica en la parte frontal del estante rodante, como se ilustra a
continuacion:

| ESTANTE1Y2 |

Al interior de cada cuerpo se debe enumerar los estantes de acuerdo con la cantidad
que tenga cada cuerpo del estante rodante, como a continuacion se ilustra.

| ESTANTE 1 ]

Los estantes estan compuestos por entrepafios (bandejas) los cuales se identifican
de la misma manera que los estantes ver figura:

| ENTREPANO 1 |

Todas las estanterias rodantes deben estar sefalizada es decir colocar los
respectivos rétulos como lo indica la figura, especificando bloque, cuerpo, estante,
entrepano con el fin de ubicar faciimente la informacién.
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3.5.8 Inventarios Documentales

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa la series o asuntos de un fondo documental, para su diligenciamiento se
utiliza el formato unico de inventario documental (FUID) y se diligencia basado en
la informacion contenida en las bases de datos de archivos de gestidn, los campos
a diligenciar son los mismos que tiene la base de datos, pero adicional se debe
diligenciar.

Entidad Productora: Nombre completo de la entidad productora de los
documentos.

Unidad Administrativa: Nombre de la dependencia u oficina de mayor jerarquia.
Oficina Productora: Deben colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de funciones.

Objeto: se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser transferencia
primaria, transferencias secundarias, entrega por novedad ya sea retiro o traslado.
Hoja N°: Se enumera cada hoja del inventario consecutivamente, se registra el total
de hojas del inventario.

Registro de entrada: se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de entrada de la transferencia (afio, mes, dia)
en Nt se anotara el nimero de la transferencia.

Elaborado por: se escribird 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.
Entregado por: se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y fecha en que se realiza.
Recibido por: se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de las personas
responsables de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibi6.

3.5.8.1 Casos en los cuales se debe Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental.

Los casos en los cuales cada dependencia o funcionario a diligenciar el FUID, son
los siguientes:

» Para la entrega y recepcién de los documentos al archivo de gestion, es decir
cuando el responsable del archivo de gestion recibe o entrega los archivos para
custodia. Este proceso se realizara mediante el diligenciamiento del fuid, donde
se relacionara cada una de las carpetas o expediente, los cuales deberan esta
de conformidad con la TRD, y aplicando los procesos de organizacién
documental. Para la firma del inventario las partes verificaran el cumplimiento
de los procesos de organizacion.
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Por novedades del personal; el funcionario o todas aquellas personas que esté
vinculada directa o indirectamente a la Alcaldia de Cucuta, que se desvinculan
o tralasdan a otra dependencia, relacionara los documentos a entregar en el
formato Unico de inventario documental y posteriormente elaborara un acta que
formaliza la entrega de los documentos detallados en el inventario documental.
Esta acta debe llevar el visto bueno del jefe de la dependencia.

Para recibir o entregar un cargo, el funcionario de la Alcaldia, que se traslade o
aquella persona que se vincule a la entidad debe recibir con inventario
documental y acta de entrega los documentos que en cumplimiento a sus
funciones va a manejar y a partir de la fecha y firma de dicha acta se hara
responsable de la documentacion.

Para entrega del archivo electrénico; se debe diligenciar el formato unico de
inventario documental, especificando que son documentos electronicos estos
deben ser entregados en medio magnético, el funcionario designado de la
dependencia con apoyo de la oficina de sistema de informacién debera
comprobar que cada uno de los archivos entregados no tengan ninguna clase
de restriccion para su acceso (claves, protecciones, entre otras).

Para expedicion de Paz y Salvo documental; el funcionario que se traslada o
desvincula debera presentar por escrito al Grupo de Gestién Documental, la
solicitud de paz y salvo documental hecha por el jefe de dependencia a la cual
se encuentra vinculado adjuntada copia del acta de entrega de documentos,
para que se le expida el respectivo paz y salvo documental y posteriormente
contintie el tramite ante la dependencia de gestion humana para lo de su
competencia. Para el diligenciamiento del Acta se requiere previamente haber
diligenciado el Formato Unico de Inventario Documental, el cual queda en poder
dela oficina para la entrega al funcionario que lo remplaza en dicho cargo. Si el
funcionario no tiene documentos a su cargo, debera presentar un oficio del jefe
de la dependencia donde se informe dicha circunstancia y a la vez se solicite la
paz y salvo documental.

Por abandono del cargo o fallecimiento de un funcionario, el jefe de la
dependencia debera designar un funcionario para levantar el inventario de los
documentos, en constancia firmaran el acta de entrega de documentos. Y el
inventario documental para posteriormente hacer entrega de los documentos al
funcionario que lo va a remplazar o que va a responder por los documentos.
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Nota: el funcionario designado de la dependencia debe tramitar ante la oficina de
sistema e informatica la desactivacion de acceso a todos los aplicativos que el
funcionario manejo en la dependencia posteriormente, cumplido lo anterior dara el
visto bueno en el Acta de entrega de documentos.

» Para transferencias documentales, para llevar a cabo transferencia documental
desde los archivos de gestion hasta el archivo central y de este (ltimo al archivo
histérico, se debe diligenciar el formato de inventario documental, sin el cual no
es posible llevar a cabo la transferencia.

» Para procesos de empalme por cambios de administracion, siempre que haya
cambio de administracion para el caso de la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta, se debera hacer entrega por los respectivos secretarios de despachos
y jefes de oficina, los inventarios documentales de los archivos que estan de
custodia de sus correspondientes oficinas o secretarias. Lo anterior con el fin
de garantizar la transparencia y trasladar la custodia de estos archivos al
funcionario que ingresa. Los secretarios de despacho y jefes de oficina son los
directos responsables por los archivos que producen y custodia su
dependencia.

Nota: Cuando tal situaciéon no se haga efectiva, el funcionario que recibe dejara
constancia en el acta respectiva de la condicion en la cual recibe la informacién y
notificara a las autoridades competentes para que se hagan las respectivas
indagaciones en los casos en los cuales se evidencie perdida de informacién se
adelanten las investigaciones disciplinarias del caso.

3.6 Criterios de Organizacioén para algunas Series y Tipologias Documentales.
3.6.1 Organizacién de Historias Laborales

En cumplimiento de las directrices establecida en la circular 004 del 06 de junio de
2003, la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, dentro de los criterios técnicos
establecido por el AGN, cada expediente de Historias Laborales debera contener
como minimo los documentos relacionados en la circular 004 de 2003, la cual se
adjunta a este manual, respondiendo a la forma de vinculacién laboral en la entidad
y respetando el orden cronolégico de los documentos. Dichos documentos se
registraran en el formato de hoja de control. Lo cual evitara la pérdida o ingreso
indebido de documentos.

Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben de ser acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medio ambientales que
garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.
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3.6.2 Ordenacion de Historias Pensionales

Expediente Pensional: es aquella unidad documental compleja, donde se ordenan
y conservan de manera cronolégica el conjunto de documentos con lo que se
pretende el reconocimiento del derecho a una prestacion econdmica aportada por
el interesado, entidad o institucion y los operadores del sistema general de
pensiones y las entidades que tienen a su cargo la resolucion de solicitudes
pensionales u otras prestaciones periddicas. (Asignacion de retiro).

El expediente pensional se conforma por todos los documentos o tipos
documentales relacionados con una misma persona y que sirven para decidir
cualquier prestacion econémica.

Secuencialidad: los documentos o tipos documentaies del expediente pensional
deben ordenarse de manera cronolégica, atendiendo los procesos que se surten en
cada tramite de la prestacion econdémica.

Racionalidad técnica, juridica y administrativa: aplicacion de criterios técnicos,
juridicos y administrativos en la organizacion del expediente pensional
evidenciandose en forma logica, clara y completa el desarrollo y trazabilidad del
proceso.

Cada expediente pensional deberda contener como minimo los documentos
relacionados en el Acuerdo 006 de 2011 articulo 4 expedido por el Archivo General
de la Nacién, el cual hace parte integral de este manual, en anexos. Deberan en
relacién con el expediente pensional realizar las acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion, control y actualizacién de los documentos que conforman
dichos expedientes. Se debera incluir en una hoja de control para registrar los
documentos que conforman el expediente pensional.

Se implementara medidas y mecanismo apropiados para proteger los documentos
del expediente pensional, asumiendo la responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
Podran utilizar medios tecnol6gicos como la digitalizaciébn para generar una copia
digital o virtual del expediente con fines de consulta y proteccion, sin que por este
hecho se entienda que puede eliminarse el expediente fisico.

3.6.3 Ordenacién de Comprobantes de Egresos

La serie comprobantes de egresos, se ordenan de manera secuencial por numero
de comprobante de egreso seguido de los soportes que sustentan ese pago y por
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vigencia, es decir, cada afio la serie inicia en el n°1 hasta N comprobantes de
egresos que se generen en esa vigencia. Los comprobantes de egresos que
correspondan a contratos celebrados por la Alcaldia Municipal de San José de
Cucuta, seran remitidos por la oficina encargada a méas tardar segundo dia habil
después de aprobado el pago a la secretaria que tiene en custodia el contrato para
que sea archivado en su orden cronolégico en dicho expediente, en la serie de
tesoreria se dejara una transferencia cruzada en cada consecutivo que haya sido
remitido para un expediente contractual, el cual se dejara constancia del N° de
contrato o convenio en el que se encuentra el comprobante de egreso y la cantidad
de folios que tiene ese comprobante de egreso.

Los comprobantes de egreso se organizan por nimero de comprobante y debera
contener todos y cada uno de los soportes que sirvieron de soporte para ese pago.

3.6.4 Organizacion Expediente Disciplinario

Para la organizacion del expediente juridico — disciplinario, es fundamental tener en
cuenta la foliacion consecutiva de los documentos que lo integran, teniendo en
cuenta las diferentes etapas procesales del mismo, los cuales de acuerdo al
volumen seréan divididos en carpetas de 250 folios, que haran parte del mismo
proceso, para dar facilidad en el manejo por parte del funcionario competente.

Los expedientes juridicos y disciplinarios son ordenados cronolégicamente y para
la organizacion de los mismos se debe llevar en original, se debe tener en cuenta
su organizacion, ya que las actividades propias del proceso tienen una secuencia
légica y coherente en el tiempo, previendo la estructura permanezca siempre
intacta.

3.6.5 Organizacion de Procesos Judiciales

Para la organizacion de los expedientes judiciales es fundamental tener en cuenta
la foliacion consecutiva de los documentos que lo integran, teniendo en cuenta las
diferentes etapas procesales del mismo, los cuales de acuerdo al volumen seran
divididos en carpetas de 250 folios, que haran parte del mismo proceso, para dar
facilidad en el manejo por parte del funcionario competente.

Los expedientes judiciales son ordenados cronolégicamente y se debe tener en
cuenta en su organizacion todas las actuaciones que se vayan originando en el
proceso, con una secuencia logica y coherente en el tiempo, previendo que la
estructura permanezca siempre intacta.
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Al momento de entregarie el expediente judicial al funcionario competente, este
debe ser entregado debidamente organizado en forma cronolégica y foliada de
acuerdo con los procedimientos de organizacion establecida en este manual y con
los respetivos controles de préstamo por parte del encargado de custodia en la
oficina asesora juridica.

El funcionario competente debe devolver el expediente judicial en el mismo estado
de organizacion en que le fue entregado en préstamo, con la integridad de
documentos y respetando la organizacién que tenia el expediente. Los documentos
que se hayan generado durante sus tenencias deberan ser integrados a los
expedientes de manera cronolbgica, secuencial y registrada en la hoja de inventario
para que sea descargado del registro de préstamo.

Cuando el funcionario no haya devuelto el expediente que le fue entregado en
préstamo dentro del plazo establecido, deberé solicitarselo mediante comunicacién
escrita por el jefe de oficina.

3.6.6 Organizacion de Expedientes Contractuales.

La organizacién de los expedientes contractuales (contratos y convenios) estara a
cargo de la Secretaria que por delegacién tenga las funciones de suscribir contratos
y convenios, para ello debera establecer dentro de sus necesidades de personal, el
recurso humano de apoyo suficiente para llevar a cabo las actividades que demanda
el proceso de organizacion contemplado en este manual.

Los expedientes contractuales se organizan de manera cronolégica, respetando el
principio de procedencia y orden original y siempre teniendo en cuenta la tipologia
documentales que de acuerdo con el tipo de contrato deba contener, las cuales se
encuentran contenida en las TRD, u hoja de ruta establecida por cada secretaria,
sin que prevalezca sobre la cronologia en la organizacion.

3.6.6.1 Organizacion Etapa Pre-Contractual

La etapa pre-contractual de los expedientes, la adelanta la sectorial u oficina que
genera la necesidad de contratacion, la cual esta obligada a seguir los procesos de
organizacion que estipula el presente manual, hasta que el expediente es radicado
ante la Secretaria que adelantara el proceso contractual.
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3.6.6.2 Organizacion Etapa Contractual
3.6.6.2.1 Recepcidén de Expediente

El expediente es recibido por la Secretaria que adelantara el proceso de
contratacién para su radicacion debera tener en cuenta que la carpeta cumpla con
los procesos de organizacion hasta el momento de su radicacion, es decir:

Documentos dentro de la carpeta (cuatro aleta)

Documentos organizados de manera cronologica

Documentos foliados

Inventario de carpetas (verificar que todos los documentos contenidos en el
inventario se encuentren dentro del expediente)

NS

Verificada la integridad de los documentos y que los procesos de organizacion se
llevaron a cabo; se recibe el expediente y se asigna al Grupo de contratacién para
lo pertinente.

3.6.6.2.2 Asignacién Proceso Contractual

El funcionario competente, designado para llevar a cabo el proceso contractual,
continuara con el proceso de organizacion que requiera el expediente, siguiendo la
secuencia logica de los documentos e integrado a los expedientes los documentos
que se hayan generado en su poder y registrandolos en la hoja de inventario de
carpeta, hasta que el expediente es entregado al funcionario competente para
continuar con el tramite.

Nota: El funcionario sera responsable por los documentos que dentro del proceso
contractual haya tramitado y no fueran ingresados a la carpeta correspondiente.

2.6.6.2.3 Registro y Radicacién de Procesos

El proceso de radicacién y asignacion de consecutivos de los contratos y
convenios, estara a cargo de la Secretaria General, y sera Gnico consecutivo para
las entidades.

Adelantando el proceso contractual y este es firmado por las partes (contratantes y
contratista) se radica en la base de datos, por el funcionario competente y la carpeta
es entregada al funcionario responsable de archivo de gestion de esa Secretaria,
quien verificara de acuerdo con la hoja del inventario, que todos los documentos
que debe integrar el expediente se encuentren contenidos en él, caso contrario
informara al funcionario que adelanto el proceso de la inexistencia del documento
identificado para que sea integrado al expediente.
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Nota: en el evento en que un documento no se encuentre dentro del expediente y
no haya sido entregado luego de la solicitud, el funcionario responsable del archivo
de gestion, dejara constancia escrita con visto bueno del jefe de la oficina de la
inexistencia de ese documento en el expediente que le fue entregado en custodia.
La anotacion se hara en campo observaciones del formato.

Para efecto de organizacion, ubicacién y registro en bases de datos se deberan
seguir los procedimientos de organizacién establecidos en este manual.

3.6.6.3 Organizacién Etapa Post Contractual

La organizacion de la etapa post contractual estara a cargo de la oficina que tiene
en custodia los expedientes originales por delegacion.

Los supervisores seran responsables de entregar oportunamente los documentos
que de acuerdo con sus funciones se generen en esta etapa, para que sean
integrados al expediente original de manera cronolégica y consecutiva y garantizar
asi la integridad de los expedientes.

La oficina o funcionario que tiene la supervision por delegacion, No tiene por qué
mantener un expediente (copia) adicional al original, salvo que sea bajo su propia
responsabilidad y asumira los costos que implica la custodia de ese expediente
copia (insumo como carpetas, ganchos, mobiliarios etc) la entidad No asume
responsabilidad por esos expedientes duplicados y el funcionario responsable del
archivo de gestion de esa oficina, No tiene la responsabilidad por la organizacién y
custodias de esos expedientes, asi como tampoco debera registrario en la Base de
datos de archivo de gestion ya que no son una serie documental de esa oficina.

3.6.6.3.1 Actualizacion de Expedientes

El funcionario responsable del Archivo de Gestion de la Secretaria que tiene en
custodia los expedientes contractuales, sera responsable por la actualizacién de
loes expedientes que estan en su custodia, cada vez que se genere o reciba un
documento que deba ser integrado al expediente, cuidando siempre de mantener
el orden cronolégico de los mismos. Asi mismo sera responsable por la
actualizacion del inventario de carpetas y la base de datos de Archivos de Gestién
y controlara la tenencia y custodias de esos expedientes asi como la integridad de
los mismos.
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3.6.6.3.2 Control de Expediente Suscritos

La base de datos de Archivo de Gestién debera ser coherente con los convenios y
contratos registrados en la base de datos de contratos y convenios y que han sido
asignados a esa sectorial, bajo ninguna circunstancia se podra entregar carpetas o
expedientes originales a otra sectorial u oficina sin que estos hayan sido entregados
para custodia al funcionario responsable del Archivo de Gestién y hayan sido
registrados en la base de datos, para que se pueda efectuar los controles
respectivos y el seguimiento al préstamo de esos expedientes, los cuales deben
ser autorizados por el jefe de la oficina.

Nota: El funcionario que sin autorizacion y visto bueno del responsable del Archivo
de Gestion entregue un expediente original sin controles respectivos, podra ser
acreedor de las sanciones respectivas que implica la pérdida de un expediente.

3.6.7 Organizacion de Planos

Los planos son una tipologia documental, puede hacer parte de un expediente ya
sea contrato, convenio o proyecto. En los archivos de gestion los planos se
conservan dentro del expediente en sobres plasticos o de manila que garantice su
preservacion, se folian de acuerdo al orden del expediente al que pertenece y cada
lamina de plano equivale a un folio. En la hoja de inventario en el campo de
observaciones se debera describir que ese folio corresponde a un plano.

Cuando el expediente es entregado en transferencia al Archivo central de Cucuta,
el funcionario responsable asignado por el Grupo de Gestién Documental en
Archivo Central retirara de las carpetas entregadas las tipologias documentales que
correspondan a planos; previo cumplimiento de las siguientes actividades:

v |dentificara el mobiliario en el cual se ubicara los planos, al interior de los
depositos.

v" Clasifica los expedientes de acuerdo con la vigencia y en orden consecutivo de
acuerdo con el numero de expediente (menor a mayor).

v Retira el documento (planos) del expediente, registrando los datos en el
formato. Etiqueta de planos que permitan la identificacion del plano y la cual
debe ser adherida al reverso del plano.

v' Diligencia los campos de la bases de datos, base de datos de inventario, y la
signatura topografica de la ubicacién del plano.

v Diligencia el formato- referencia cruzada, el cual debera incluir en el expediente
de donde fue retirado el plano, con el fin de dejar testigo del documento.
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La oficina del archivo central debera informar a la oficina de Tecnologias de la
informacién, con un tiempo prudente cuando de acuerdo con la vida Gtil de los
repositorios deban pasarse a otros sistemas o soportes con el fin de garantizar el
acceso y visualizacion de la informacion contenida en estos soportes. La oficina
realizara los controles que considere pertinentes para verificar los medios de
conservacion adecuados y evitar la pérdida de informacion.

4. TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de este al histérico,
de conformidad con las tablas de retencién y de valoracidén documental vigentes.
Las transferencias documentales se deben realizar por cada dependencia u oficina
que de acuerdo con sus funciones producen documentos y estos se encuentran
clasificados en Series y Subserie documentales contenidas en la Tabla de
Retencién Documental.

Para las transferencias documentales la oficina productora de los documentos,
verifica de acuerdo con su tabla de retencion los tiempos de retencion asignados a
cada serie o Subserie producida por su oficina, en los tiempos de retencion se
especifica el tiempo que cada serie y Subserie debe permanecer en archivo de
gestion después de cerrado el expediente.

4.1 Transferencia Primaria

Es la que se realizara desde el Archivo de Gestion hasta el Archivo Central, segun
las series, subseries y tiempo de retencion estipulados en la tabla de retencién
documental vigente para cada dependencia.

4.1.1 Paso para Llevar a Cabo una Transferencia Documental

Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega
fisica de la documentacion, la cual debe hacerse en el formato unico de inventario
documental.

Las asesorias para la preparacion de transferencia se impartiran en cada
dependencia y en el archivo central se efectuara el cotejo respectivo verificando la
concordancia de lo relacionado en el inventario documental fisica entregada.

{_.
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v Ubicar fisicamente el plano o los planos que han sido retirado del expediente en
el mobiliario (planoteca), el cual debe coincidir con la informacion descrita en el
formato de referencia cruzada y la etiqueta del plano.

3.6.8 Organizacion de Archivo en Soportes Distintos al Papel (analogos)

Dentro de los expedientes podemos encontrar tipos documentales contenidos en
soportes distinto al papel, lo cuales pueden ser fotografiadas, cd, dvd, video
casette, entre otros a este tipo de soportes debe darsele un tratamiento especial
que garantice su preservacion en el tiempo. Por consiguiente se debe tener en
cuenta las siguientes consideraciones al momento de organizar y archivar este tipo
de soportes.

Para cd, dvd o fotografias se deben conservar en sobre de manila independiente
(1 por cada sobre), identificando el sobre con el contenido del cd, dvd o fotografias,
se folian en el orden que debe tener dentro del expediente y en el campo de
observaciones se hace la anotacion que dicho folio corresponde a un c¢d o un dvd
o fotografia dentro de la etapa activa del expediente.

Para el caso de cinta de video, video casette se rotula, etiqueta de soporte analogo
y describe el contenido y en el expediente se diligencia el formato, referencia
cruzada ubicando el soporte en el mobiliario destinado para ello.

Cuando el expediente es transferido hasta el archivo central, se debera retirar el
soporté analogo del expediente haciendo la debida rotulacién de la caratula (caja
plastica) del cd o dvd, o del sobre si es fotografia, con los datos que permitan la
descripcion exacta del contenido del soporte y el expediente al cual pertenece.
Posteriormente se registra en la base de datos y se ubican dentro del dep6sito y
mobiliario asignado.

Los cd, dvd, disquete se deben ubicar en una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimetro quimicamente estable, que no desprenda vapores
acidos o contengan moléculas acida retenida en su estructura. Cada unidad debera
contener un solo cd o dvd.

Las fotografias se conservaran en sobres individuales y cajas con ph neutro con su
respectiva descripcion, nunca se deberan emplear materiales plasticos para su
archivo si se usan deberan ser quimicamente estable, no desprender vapores
nocivos, ser permeables al vapor del agua y se podra emplear siempre que
garanticen las condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos
establecidos para cada tipo de soporte.
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4.1.1.1 Preparacion de la Transferencia
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+

El profesional a cargo del grupo de gestion documental, elabora cada afio un
cronograma de transferencia a mas tardar, el 30 de enero de cada afo, este
cronograma se socializa con todas las dependencias y las transferencias
documentales deben ser acorde al cronograma de transferencias establecido.
Es decir, ninguna oficina podra realizar sin el visto bueno del grupo de gestion
documental una transferencia en fecha distinta a la establecida en el
cronograma.

El jefe de la dependencia informa al responsable del archivo de gestién para
que prepare la transferencia documental con el tiempo oportuno para dar
cumplimiento al cronograma.

Los responsables del archivo de gestibn de las oficinas, verifican que los
documentos ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo de gestion
establecido en la Tabla de Retencién Documental, y hace la seleccion de las
series y subseries a transferir.

Revisar que la documentacion a transferir cumpla con lo establecido en el
proceso de organizacion documental establecido en este manual.

Las unidades de conservacion (cajas) para las transferencias documentales por
parte de las dependencias y oficinas deben ser solicitada con antelacion
mediante oficio a la oficina de almacén, previo visto bueno del grupo de gestién
documental.

Los archivos de gestion de las dependencias y oficinas de la Alcaldia de Cucuta
deberan transferir al Archivo central solamente aquellas series y subseries
documentales contempladas en las Tablas de Retencion Documental que
hayan cumplido el tiempo de retencién estipulado.

4 Los expedientes se ordenan por afios y secuencialmente siguiendo el codigo y

la cronologia en forma ascendente.

4 Ordenadas las carpetas o expediente, proceda a enumerarlas de 1 hasta segun

la cantidad a transferir y registre los datos en el FUID.

%+ Las transferencias documentales se realizara por escrito utilizando el formato

X

tnico de inventario documental, debidamente diligenciado y adjuntando dicha
informacién en medio magnética. La actividad sera realizada por parte del jefe
de la dependencia en conjunto con los funcionarios designados para el manejo
de archivo de gestién.

Imprima el original y copia el formato tnico de inventario documental.

El jefe de dependencia u oficina, manifiesta mediante oficio al profesional del
grupo de gestién documental, para que se proceda con la verificacion en siti
de la misma. La transferencia no puede ser enviada al archivo central hasta que
este no haya dado el visto bueno respectivo.
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4.1.1.2 Verificacion de la Transferencia

Los profesionales asignados por la oficina de archivo y correspondencia, realizara
una visita previa al archivo de gestién de las dependencias y oficinas que van a
efectuar la transferencia documental, en la cual se realizaran una prueba selectiva
de un 10% de total de unidades de conservacion a transferir, a fin de dar un visto
bueno a la transferencia documental siempre y cuando cumpla con todos los
requerimientos establecidos por este manual.

En la visita previa a las transferencias documentales al Archivo Central, se validara
el cumplimiento de los siguientes pasos:

» Cumplimiento de los procesos de organizacién documental.

Diligenciamiento del formato Unico de inventario documental.

» Verificara que las unidades de conservacién, cajas, tengan diligenciados los
campos que aparece en la tapa externa.

» Las carpetas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n y coincidir con el
numero del orden del FUID. El numero de la carpeta se escribe en el rotulo de
acuerdo con el formato de identificacion de carpeta.

» En caso que existan observaciones, se indicaran en el formato de control de
visitas de gestion documental, el cual se firmara por los responsables de archivo
de gestion de las dependencias y oficinas y los profesionales de la oficina de
archivo y correspondencia y se dara (10) dias habiles para que se hagan los
ajustes a la transferencia posteriormente se realizara una nueva visita, donde
se aplicara una prueba selectiva de un 10%.

» En caso de que subsistan los errores no se da el visto bueno a la transferencia
y se comunicara por medio de oficio remisorio al jefe de dependencia que no se
efectla la transferencia documental.

» Una vez cumplido con todos los requisitos de la transferencia documental el
profesional del grupo de gestién documental da visto bueno a la transferencia.

» En la fecha seflalada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del archivo de gestién de la dependencia u oficina, se trasladara al
archivo central para hacer entrega de la transferencia con los respectivos
soportes.

v

4.1.1.3 Recepci6n de la Transferencia Documental

Para la recepcion de la transferencia, el profesional del grupo de gestion documental
asignara a los profesionales para la recepcién de la transferencia, la cual debe estar
en concordancia con el formato Unico de inventario documental. Para la recepcion
se debera seguir los siguientes pasos.
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El profesional del Archivo General autoriza el ingreso a las instalaciones al
archivo central, del personal que va a realizar la transferencia, mediante oficio
firmado.

Comprobar que el nimero de cajas o carpetas relacionadas en el oficio
correspondan con las entregadas fisicamente.

Autorizar proceso de limpieza, por parte de los funcionarios encargados de esta
actividad en el archivo. Los documentos deben ser enviados a zona de limpieza
antes de proceder a la verificacion.
Asignar la revision de la transferencia documental a los funcionarios del archivo
central, la cual debe ser hecha por el o los funcionarios asignados en el archivo
central.

La verificacion de la transferencia, se realizara expediente por expediente, folio
a folio para constatar que esta se encuentra acorde con la tabla de retencion
documental y se aplicaron los procesos archivisticos de organizacion
documental.

Si al verificar la transferencia en el archivo central las unidades de conservacion
carpetas o cajas entregadas presentan observaciones o no coinciden con lo
diligenciado en el formato unico de inventario documenta, el profesional de
archivo lo informara por escrito utilizando el formato de reporte de errores en
transferencias a la dependencia, con el fin de que sean realizadas las
correspondientes correcciones en un término no mayor a 10 dias habiles.

Si después de este tiempo no se han realizado las correcciones se devolvera la
transferencia a la dependencia u oficina de origen con oficio y se informara a la
oficina de control interno de gestién para que se tome las acciones correctivas.
Una vez cumplido con los pasos anteriores, se da por aceptada la transferencia
y se procedera a firmar el acta final de transferencia documental, previa
verificacion del inventario documental de transferencia, con las respectivas
firmas de quien entrega (jefe de dependencia o lideres de oficina) y quien recibe
(funcionario responsable archivo central).

Verificada y aprobada la transferencia el responsable de archivo central,
asignara el nimero de transferencia correspondiente a la vigencia.

Luego se ingresa la informaciéon transferida a la base de datos de archivo
central, con el fin de facilitar su consulta y recuperacion.

Finalmente, el volumen documental transferido sera ubicado en el espacio
asignado dentro del archivo central y la signatura topografica quedara registrada
en la base de datos.

Se ordena la publicacion de la transferencia en la pagina web de la entidad, con
el fin que los usuarios tengan conocimiento sobre el lugar donde pueden
consultar los documentos transferidos.
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4.2 Transferencia Secundaria

Son la que realiza el Archivo Central al Archivo General y obedecen a series y
subseries documentales de conservacion permanente y por consiguiente tienen
caracter histdrico. Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion
secundaria en la entidad y tiene como fin garantizar la proteccion de esos
documentos.

5. ACCESO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

De acuerdo con la ley 1712 de 2014 dice “Toda informacion en posesion, bajo
control o custodia de un sujeto obligado es publica y no podra ser reservada o
limitada, sino por disposicion constitucional o legal, de conformidad con la presente
ley" en ese orden de ideas. En virtud del principio de facilitacién los sujetos
obligados deberan facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, excluyendo exigencias o requisitos que puedan obstruirlos o impedirlo.

En ese sentido todas las oficinas que tienen en su custodia documentos, deberan
ofrecer los servicios de consulta y garantizar los medios para que los ciudadanos
accedan a esa informacion, siempre que la misma no tenga en caracter de
reservado. (Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a
intereses publicos y bajo cumplimiento de Ia totalidad de los requisitos consagrados
en el articulo 19 de esta ley).

Los servicios que deben prestar las diferentes oficinas, son los siguientes:
5.1 Préstamo de Documentos

El servicio de préstamo de documentos consiste en suministrar, en calidad de
préstamo una carpeta o una unidad documental a un usuario. La dependencia o
archivo de gestién que presta el documento debe controlar el préstamo del mismo
a través del formato préstamo de documentos de archivo.

Para ello se debe:

v Realizar una solicitud verbal, por escrito o correo electronico al responsable de
la dependencia o archivo de gestion, segun sea el caso.

¥ Elfuncionario de la dependencia o archivo, realizara la bisqueda en la base de
datos y ubicara el documento o expediente solicitado.
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El funcionario de archivo o dependencia, diligenciara el formato de préstamo de
documentos de archivo de gestion.

El usuario debe firmar el formato de préstamo de documento de archivo y recibir
por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gestion el
documento solicitado.

Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o archivo de gestion,
el funcionario del archivo o dependencia debe verificar el estado y contenido de
los documentos (folio por folio).

Posteriormente el funcionario de la dependencia o del archivo de gestion escribe
la fecha de devolucién y firma en el formato de préstamo de documentos de
archivo.

Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta, segun
sea el caso.

El tiempo de préstamo no debe ser superior de 10 dias habiles. En caso de
necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el préstamo hasta
por 10 dias habiles mas. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora debera hacer exigible la devolucion inmediata.

Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de una
solicitud escrita dirigida al jefe de la dependencia o archivo quien solamente
autorizara entregar fotocopias simples y el costo de las fotocopias lo asumira
quien la solicita, de acuerdo con los costos establecidos por la entidad.

Solo podra salir documentacion de la entidad, previa solicitud escrita de una
autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad
y buen manejo de la documentacion, en tal caso la oficina debera reproducir
una copia idéntica al original que se entrega en cadena de custodia y tomara
las medidas que garantice la descripcion de todos los documentos que integran
el expediente.

En caso de pérdida de documento, el funcionario o dependencia que perdio los
documentos debe colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales
y posteriormente, informarselo al jefe inmediato para que este informe a las
instancias respectivas mediante denuncia escrita, asi mismo debera adelantar
las acciones pertinentes que conduzcan a la reconstruccion del expediente o
documento extraviado o destruido.

Solo podra efectuar préstamo de expedientes, el funcionario a cuyo cargo se
encuentre el archivo de gestidn, central o histdrico previo visto bueno del jefe
de la dependencia u oficina.

Para efecto de control, el préstamo se hace por expediente, no por documentos.
En el Archivo central este servicio se presta en sala de consulta, solo en caso
de cumplir con requerimientos judiciales se entregara el expediente en fisico
previo visto bueno del secretario general. Para acceder a este servicio se debe

Direccion: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784349movil
Linea de atencién gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencion: de lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.




o DOCUMENTAL

ALCALDIA SAN JOSE DE

MANUAL DE GESTION

cUCUCTA Pagina 40 de 57

presentar solicitud por escrito al jefe de archivo central, quien autorizara el
servicio.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
legal.

La oficina responsable por la custodia del expediente pensional debera facilitar
el acceso y entregar la informacion requerida a los usuarios que respecto de su
propia informacion acrediten un interés legitimo y a las autoridades que tengan
acceso por ley a dicha informacién manteniendo la reserva legal a que haya
lugar.

Nota: Cuando el documento o expediente solicitado en préstamo se encuentre en
medio técnico (digitalizado), prevalecerd la entrega de este para efectos de
consulta solo en casos que se requiera el expediente fisico se hara la entrega del
mismo previa solicitud motivada del jefe de la dependencia.

5.2 Consulta de Documentos

La consuita consiste en suministrar documentos que se encuentran en los archivos
de gestion a usuario internos o externos en el mismo lugar en que se encuentra la
informacién este servicio debe ser controlado a través del formato consulta de
documentos de archivo, para realizar esta tarea se debe:

v

Realizar una solicitud verbal, al responsable de la dependencia o del archivo de
gestion segun sea el caso.

El funcionario de la dependencia o archivo de gestion, realizara la busqueda y
ubicacion del documento solicitado.

El funcionario debe diligenciar el formato de consulta de documento de archivo.

El funcionario entrega al usuario el documento solicitado, para la consulta en
sala o lugar destinado por la dependencia para tal fin.

Una vez consultado el documento el usuario lo debe devolver al funcionario de
la dependencia o de archivo de gestion.

El funcionario constatara que el documento consultado no muestre sefiales de
haber sufrido alteraciones alguna, mediante revision folio por folio. Una vez
realizado el usuario podra firmar el formato consulta de documentos.

Una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que el
*documento sufrié una perdida, o alteracién, se reportara por escrito al jefe de la
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dependencia y el responsable del Archivo sobre esta situacién para que
adelante las acciones pertinentes.

v Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan la restriccion
legal.

v Cuando el documento o expediente que se solicita para consulta y se encuentre
en medio técnico (digitalizacion) se informara al usuario para que la consulta se
haga sobre el expediente digital, con el fin de conservar la integridad del
expediente fisico.

v Los expedientes que de acuerdo al procedimiento puedan ser consultados en
linea desde las oficinas, el grupo de gestibn documental impartiran las
capacitaciones y asignara los permisos que sean solicitados por el jefe del area
para realizar la consulta.

5.3 Reprografia de Documentos

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno o externo la reproduccion de
documentos (fotocopia), previa solicitud al funcionario de archivo o dependencia.
Para usuarios externos, se requiere solicitud escrita dirigida a la dependencia
productora del documento, para que este autorice su reproduccion.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion legal.
6. Disposicién Final del Documento

La disposicion final consiste en la selecciéon de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion permanente, seleccién, eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las tablas
de valoracion documental de la Alcaldia de Cucuta.

6.1 Conservacion Permanente o Total

Se entiende el conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo que de
acuerdo con la Tabla de Retencidon Documental o valoracion documental son de
caracter historico para la entidad, es decir, que nunca se eliminan, ya que la
informacion que contiene es vital para la entidad, para la historia, la ciencia y cultura.
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Para llevar a cabo este proceso se extrae del Archivo Central de los documentos
que ya han cumplido con su tiempo de retencién documental y que su disposicién
final es la conservacion total, siguiendo los siguientes pasos:

v Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aquellos que hayan
cumplido el tiempo de retencion documental y que ademas su disposicion final
sea la conservacion total.

v Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacién que cumpla con el
requisito anterior.

v' Se adelantara las acciones contempladas en el Sistema Integrado de
Conservacion para garantizar la conservacion preventiva de los documentos o
iniciar las actividades de restauracion cuando hubiere lugar a ello.

v Diligenciar el formato Unico de inventario documental, con las series y subseries
de conservacion total que se van a transferir.

v Solicitar al Archivo, verificar la transferencia histérica que se va a realizar.

v' Autorizada |a transferencia se procede a verificar fisicamente a través del cotejo
de la informacién fisica frente a los inventarios documentales, se solicitan las
correcciones en caso de encontrar inconsistencia y se aprueba la transferencia.

v" Archivo Central debera descargar de sus inventarios las series y subseries
transferida al archivo histérico y actualizar sus bases de datos con la signatura
topogréfica en el sistema labor que sera realizada por el Archivo Central.

v Ubicar la documentacion en el Archivo General y actualizar la signatura
topografica en el sistema.

Nota: la valoracién documental es una 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, esta Valoracion se hace al
momento de elaborar o actualizar las tablas de retencién o valoracién documental
dicha valoracion debe hacerse por un equipo interdisciplinario conformado por
profesionales en diferentes disciplinas como la archivistica, historia, derecho,
administracion publica, ingenieria industrial, entre otras, que garanticen una
valoracién objetiva de los documentos objeto de analisis y evitar asi la destruccion
o eliminacion de documentos que podrian servir de fuente para futuras
investigaciones o para la historia del Municipio o la Nacion.

6.2 Eliminaciéon 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 informacién en otros soportes,
implica la destruccion total del soporte fisico en el que se encuentra la informacién.
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La eliminacion de documentos de archivo tanto fisico como electronicos, debera
estar basada en las tablas de retencién documental o valoracién documental y
debera ser aprobada por el comité de gestion y desempefio. Se podra elevar
consulta al Archivo General de la Nacion cuando existan dudas respecto a una serie
o Subserie documental.

6.2.1 Pasos para la Eliminacién de Documentos

8

v

Revisar la Tablas de Retencidon Documental o de Valoracién Documental para
identificar los documentos del Archivo de Gestidon o Central y determinar
aquellos que hayan cumplido el tiempo de retencién documental y que ademas

su disposicion final sea la eliminacion.

Extraer fisicamente del archivo la documentaciéon que cumpla con el requisito

anterior.

Elaborar el inventario utilizado el formato unico de inventario documenta, de las
series y subseries que van a ser eliminados y acta de eliminacion de
documentos la cual debe estar suscrita por el Presidente del comité y el
secretario técnico avalado por el registro de asistencia de los miembros en

pleno.

Convocar el Comité de Gestién y Desempenio, para socializacion de las Actas
de Eliminacién de documentos, la convocatoria la hace el Secretario General
quien preside el comité y asistira como invitados la o las oficinas productoras de

los documentos objeto de eliminacion.

Aprobada el Acta de eliminacién de documentos y junto con los inventarios
documentales se procede a la publicaciéon en la pagina web de la Alcaldia, por
un término de treinta (30) dias de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso, al Consejo departamental de Archivos o al

Archivo General de la Nacion.

La observaciones que presenten deberan ser revisadas por el Consejo
Departamental de Archivo en un plazo no mayor a sesenta (60) dias, instancia
que con base en el fundamento presentado por el o los peticionarios, solicitara
al Secretario General de la Alcaldia de San José de Cucuta suspender el
proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencién de los documentos,
procedimiento que realiza a través del Comité de Gestion y Desempefo. Todo

lo anterior debe estar publicado en la pagina web de la Alcaldia.

Subsanados las observaciones presentadas al proceso de eliminacion
documental o cuando no se presentaran observaciones, el funcionario
responsable remite la documentacion a eliminar relacionada en el formato de
inventario documental a Bienestar social de la Oficina de Gestién Humana, con

la respectiva Acta de Entrega.
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v La oficina de Bienestar Social de la Alcaldia de Clicuta, constata la informacién

fisica con los inventarios documentales y verifica que las series y subseries a
eliminar sean las autorizadas en el Acta de Eliminaciéon documental aprobada
por el Comité de Gestion y Desemperio.

La oficina de Bienestar social de la Alcaldia de Clicuta, entregara un informe a
Archivo Central que dé cuenta de la forma y fecha en que se llevd a cabo el
proceso de eliminacion, el cual se hara por picado manual o mecanico,
adjuntando fotografias de dicho procedimiento.

La actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido
eliminados son de conservacion permanente y la Alcaldia debera mantenerlos
publicados en su pagina web para su consulta.

La eliminacion de documento se lleva a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se pueden
eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se
trate de copias idénticas o duplicados.

Archivo central debera descargar de sus inventarios las series y subseries
documentales que fueron eliminadas y actualizar sus bases de datos con la
signatura topograficas en el sistema.

6.3 Seleccion Documental

Disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoraciéon documental y
realizada en el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo”. Quiere decir esto que del universo de una serie o Subserie
documental dispuesta para seleccion, se toma una muestra de acuerdo con el
porcentaje estipulado en la Tabla de Retencion Documental o Valoracién
Documental y bajo los criterios establecidos en estos instrumentos, porcentaje que
sera el que se conserve de manera permanente del universo total.

6.3.1 Pasos para un Proceso de Seleccion

v" Revisar la Tabla de Retencién Documental o de Valoracién Documental para

identificar los documentos del Archivo de Gestién o Central y determinar
aquellos que hayan cumplido el tiempo de retencién Documental y que su
disposicion final sea la seleccion.

v Se exitrae estas series y subseries documentales del archivo central, para

determinar el universo total de cada serie y Subserie con esta disposicion.

v -Se analizan los criterios que tuvieron en cuenta al momento de su valoracion, y

' se aplican previo proceso de revision y analisis, siempre siguiendo lo dispuesto
en las TRD o TVD. Cuando se considere que la muestra debe ser mas
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representativa o que los criterios que en su momento se tuvieron como
fundamento deben ser modificados se llevaran a cabo con la aprobacion del
Comité de Gestion y Desemperio.

v Se selecciona la muestra de acuerdo con los lineamientos del punto anterior y
se elabora el inventario utilizando el formato Unico de inventario documental,
para las series y subseries seleccionadas y que seran de conservacion
permanente.

v Para la transferencia al Archivo General, se siguen los pasos establecidos en el
item de Disposicion final — conservacion permanente.

v Se elabora el inventario utilizando el formato Unico de inventario documental de
las series y subseries que no fueron seleccionadas y que van a ser eliminadas.

v Se elabora el acta de eliminacién de documentos la cual debe estar suscrita por
el presidente del comité y el secretario técnico avalado por el registro de
asistencia de los miembros en pleno.

v" Para la eliminacién de estas series y subseries se continian con los pasos
establecidos en el item disposicion final = eliminacion de documentos.

6.4 Digitalizacién o Microfilmacién

Por digitalizacion se entiende la técnica que permite la reproduccion de
informacién que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel,
video, casettes, cinta, pelicula, microlfim y otros) es una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

Por microfilmaciéon se entiende la técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Para efecto de este manual se abordara la técnica de la digitalizacion con fines de
consulta. Para llevar a cabo procesos de digitalizacién las oficinas o dependencias
de la Alcaldia de Cacuta deberan tener en cuenta los parametros que se establecen
en este manual, y el proceso se llevara a cabo sobre aquellas series y subseries
que de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental o de valoracién
documental tengan como disposicién final la Digitalizacion como mecanismo de
consulta y preservacion del documento original.

6.4.1 Pasos para llevar a Cabo un Proceso de Digitalizacion
v Revisar la tabla de retencion documental o de valoracion documental para

identificar las series o subseries del archivo de gestion o central y determinar
aquellos que por disposicion final tengan digitalizacion o microfilmacion.
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v

AN

Verificar que las series y subseries documentales que van a ser digitalizadas se
encuentren organizadas de acuerdo con el proceso indicado en este manual y
de acuerdo con las Tablas de Retencion y Valoracién Documental.
Alistamiento fisico de la informacién, verificar que no exista material metélico
sin retirar como grapas, ganchos, click etc.
Tener en cuenta los repositorios o discos duros, extraibles o servidor donde se
van a alojar las imagenes que van a ser digitalizadas.
Iniciar el proceso de captura documental, que es un proceso que involucra
numerosos elementos. Los documentos deben inicialmente pasar por el
proceso de preparacidon documental dadas las caracteristicas fisicas del
documento las cuales son de importancia significativa en un proceso de captura.
La creacion de la imagen no solo involucra la digitalizacién sino también el
mejoramiento de la misma, optimizando el uso de los equipos y minimizado las
Re digitalizacion de los documentos fuente, obteniendo imagenes aceptables.
Los documentos digitalizados requieren indices para la recuperacion, los
cuales pueden ser creados de forma manual o automatica. El control de calidad
se sebe aplicar sobre las imagenes y sobre dichos indices para asegurar
legibilidad y recuperabilidad. Finalmente una vez las imagenes y sus indices
son aceptables, estas deben ser liberadas del proceso de captura y pasar al
proceso de almacenamiento.
Antes de obtener la imagen de un documento se debe determinar las
caracteristicas fisicas del papel, se debe conocer el tamafio del papel, el grosor,
y la calidad entre otros, para evitar desastres y costos por reproceso.
Seleccionar el correcto escaner se debe tener en cuenta el volumen diario de
documentos a digitalizar, la velocidad, la confiabilidad del equipo, el tiempo total
que puede tomar el equipo en contemplar la labor y la relacién costo-mano de
obra involucrada. Es esencial seleccionar es escaner correcto para el trabajo y
predecir el desempeiio en tiempo real.
Las imagenes que se van a digitalizar deben tener las siguientes caracteristicas.
Resolucion: en tecnologia de imagenes la resolucién se expresa en términos de
DPI (Dots per inch o puntos por pulgadas). La resolucién actual esta tipicamente
en el rango de los 100 DPI a los 1600 DPI, siendo el rango mas comtn de
digitalizacion de 200 DPI. Es importante recordar que entre mas alto sea el
numero de puntos por pulgadas o DPI, mayor serd la capacidad de
almacenamiento requerida.
Punto por pulgada cuadrada: en imagenes, los puntos por pulgada cuadrada
son iguales a los bits por pulgada cuadrada, pero en escala de grises y color las
imagenes requieren una mayor cantidad de bits por punto o pixel y por lo tanto
mayor memeoria.

Pixeles en 8 1/2" x 11". En una resolucion de 100 DPI, una pieza estandar de
papel puede tener al menos un millén de puntos.
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Al digitalizar se debe considerar es el documento como medio de informacion y
respaldo a la gestion documental, y que en definitiva es el protagonista para la
aplicacion de la tecnologia de conservacion e informacion.

Garantizar a través de la oficina de sistema y mediante un plan de conservacién a
largo plazo, los mecanismos que permitan la visualizacion de la imagen en otros
sistemas a lo largo del tiempo.

Cuando se va a realizar la transferencia documental al archivo central, se debera
adjuntar con los inventarios documentales y el soporte fisico el medio técnico
(digitalizado) de las series y subseries documentales que han sido digitalizadas y
que segun la TRD tiene como disposicion final la digitalizacion.

7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Incluye aspectos relacionados con la
conservacion documental (soporte analogo); la preservacion digital (documento
electrénico o digitalizado); seguridad de la informacion, requisitos para la
conservacion o migraciéon de imagenes.

Para efectos del presente manual se estableceran unos parametros generales que
deben aplicar al fin de garantizar la preservacion de los documentos posteriormente
se desarrollaran los planes relacionados con la preservacion a largo plazo.

7.1 Conservacion Documental

» Los documentos en soporte papel se debera garantizar su preservacion en el
tiempo evitando practicas que rasguen, mutilen, perforen, manchen el soporte
y con ello se pierda la informacion contenida en él.

» Para las fotografias y negativos se recomienda almacenarse en sobres
individuales y en cajas de ph neutro (7) y nunca emplear materiales pléasticos.

» Los rollos de microlfim deberan mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una
unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas
estanterias disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones
requeridas para garantizar su preservacion.
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Para documentos que sean de conservacién permanente no se recomienda
emplear los sistemas de impresion de matriz de punto (concepto técnico grupo
de laboratorio de restauracion, archivo general de la nacién, 2001)

Los disquetes, cd y dvd podran contar con una unidad de conservacion plastica
en polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda
vapores acidos o contener moléculas acidos retenidas en su estructura. Cada
unidad de conservacion documental contendra solo un disquete cd o dvd.

Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacién, cinta
fonograficas, cintas de videos, rollos cinematograficos o fotografia entre otro y
digital como disquete, cd, principaimente, se debe contemplar sistemas de
almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Se debe evitar tomar los discos apoyando los dedos sobre la superficie
grabable. La forma correcta es tomarlo por los bordes o bien por el orificio
central, para evitar de esta manera dejar impregnadas las huellas de los dedos
y por ende la acumulacion de humedad y suciedad.

Es recomendable utilizar sobre y fundas protectoras para guardar los discos y
cuando deben ser manipulados, colocar sobre cualquier lugar apoyando hacia
abajo la superficie correspondiente a |los datos es decir que el modo correcto es
dejando siempre hacia arriba la superficie de grabacién del mismo.

Realizar periédicamente una limpieza de los soportes, sobre todo luego de
haberlos utilizados, para lo cual se debe emplear un pafio suave que no
desprenda elementos apenas humedecido con agua o algln producto especial
para dicha tarea.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda
el empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacién de la documentacion.

Se recomienda que las carpetas deban ser desacidificadas en tamafio oficio, de
minimo 240 g/m2, para los archivos de Gestion se utilizan carpetas de dos (4)
aletas

Para el aimacenamiento de las carpetas se utilizan caja referencia x200. Las
cajas son suministradas por el grupo de gestion documental inicamente para la
transferencia documental.

No se podran utilizar pastas az o de argolla, anillados asi como otro sistemas
de almacenamiento, que afecten la integridad fisica de los documentos en los
Archivos de Gestion.

Velar por que los depositos de la documentacion en los Archivos de Gestién y
Archivo Central, cumplan con las condiciones minimas de ventilacion,
iluminacion y demas condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional,
sin que se altere su contenido.
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7.1.1 Condiciones de Temperatura
7.1.1.1 Material Documental: Soporte Papel

En las areas de deposito se recomienda mantener una temperatura de 15°c a 20°c
con una fluctuacién diaria de 4°c.

Se recomienda que en los depositos de Archivo mantengan una humedad relativa
entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

7.1.1.2 Material Documental: Fotografia

Para fotografia en color blanco y negro se recomienda mantener una temperatura
de 15°c a 20°c. La humedad relativa debe mantenerse entre 40% y 50%.

Para fotografia a color se debe mantener una temperatura menor a 10°c. La
humedad relativa debe mantenerse entre 25% y 35%.

7.1.1.3 Material Documental: Grabaciones

En las areas donde se almacenan archivos de tipo grabacion, se recomienda
mantener una temperatura entre 10°c y 18°c.

En las areas donde se almacenan archivos de tipo grabacion, la humedad relativa
es recomendable mantenerla entre 40% y 50%.

7.1.1.4 Material Documental: Microlfim

La temperatura en los depésitos donde se almacén archivos en soporte microlfim
es recomendable entre 17°cy 20°c.

7.1.2 Condiciones de lluminacion

Se debera atender las siguientes consideraciones, para la adecuada conservacion L
de los documentos al interior de los depositos. \

v Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.
v Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.
v Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Linea de atencidn gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander. gov.
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v Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad y utilizando filtro ultravioleta.

v Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

v’ Los baladros no deben estar en el interior de los depésitos.

v" Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de COz2,
solfaclan o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

v Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera
estar acorde con las dimensiones del depésito y la capacidad de
almacenamiento — implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

7.2 Preservacion Digital

Las tecnologias de grabacion y reproduccién sobre soportes consisten en dos
componentes independientes, los soportes y el equipo de reproduccién, pero
ninguno de esta disefiado para durar eternamente. Por lo que en el caso de los
archivos de audio la transcripcion es inevitable. En vez de tratar de preservar
formatos de grabacion viejos y obsoletos, puede ser mas practico transcribir la
informacion regularmente. La copia vieja podria preservarse hasta que la nueva
copia fuese transcrita a la proxima generacién de sistema de grabacion.

La alcaldia de san José de Cucuta, a través de la oficina de Tecnologia de la
informacion debe garantizar que los componentes de los documentos de archivo
existiran durante todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservacion
entren en aplicacion.

A través de las oficina de tecnologia de la informacién debe considerar y atender
los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de
almacenamiento, valoracién, vulnerabilidad y disponibilidad.

Convertir los documentos electronicos a formatos protegidos. Documento
electronico de archivo NO es el que se crea en Word, Excel, power point o demés
plantillas de creacion de documentos. Para que dichos documentos se constituyan
en documentos electrénicos de archivo se deben convertir a formatos electrénicos
protegidos (pdf) que permitan mantener a lo largo de todo el ciclo vital del
documento, la autenticidad, fiabilidad integridad y disponibilidad de la informacion
que el documento contiene.

Garantizar la migracion o transferencia periddica de materiales digitales de una
configuracion de hardware /software a otra o de una generacion de tecnologias a
la siguiente, con el objetivo de que los objetos digitales sean accesibles por los
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sistemas informaticos existentes en cada momento, es decir, que los usuarios
puedan recuperar, presentar y usar estos objetos independientemente del
constante cambio de la tecnologia, actividad esta que debera estar coordinada
entre la oficina productora del documento y a la oficina del sistema de la entidad.

7.3 Seguridad de la Informacion

+
4+

B

En cada dependencia, los funcionarios son responsables de velar por la
seguridad y accesibilidad a los documentos del Archivo de Gestion.

Restaurar las copias de seguridad de la informacion contenida en los servidores
de la Alcaldia, con el fin de permitir la continuidad del servicio en caso de dafio,

perdida o reproceso.

Garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo, de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e
interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion

y almacenamiento de los documentos.

Controlar el acceso a la aplicacion o software. En los depésitos de
almacenamiento se deberan utilizar procedimientos automatizados para

controlar la modificacién o el borrado los documentos.

Controlar el acceso fisico. Los depdsitos de almacenamiento deben utilizar
medidas para controlar el acceso fisico a los sistemas de informacién
electronica, mediante los permisos de usuarios y el registro de la fecha entrada

o salida, e incluso la hora y la identidad de la persona.

Controlar y supervisar condiciones ambientales. Dado que la fragilidad relativa
de los soportes electrénicos pone su longevidad y legibilidad en peligro, se
pueden realizar controles de temperatura y humedad relativa, o un control del
sistema de filtracion de aire para retirar particulas de polvo y contaminantes

gaseosos del depdsito de almacenamiento.

Controlar el acceso a personal no autorizado a los depésitos de archivos
(soporte fisico), para evitar la manipulacion o sustraccion de informacion sin los

controles respectivos.

Usar metadatos para la conservacion de la informacion, para que la informacion
digital siga siendo accesible, se debe abordar algunos metadatos técnicos ante
los cambios tecnolégicos tanto estructurales y de almacenamiento como la
gestion. Para ello, se aconseja el uso de metadatos en el momento de la
incorporacién, como la fecha y hora de creacion y la documentacion o registro
de su estructura, forma, propiedades fisicas, dependencia técnicas, relacion con

otros documentos y requisitos para su reproduccion.

Valorar por cuanto tiempo se deben conservar los metadatos. Se debe
determinar el tiempo durante el cual debe conservarse determinados metadatos
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en relacion con la funcion del documento y si estos se pueden destruir o
gestionar de manera separada del documento.

4 Implementar un sistema de gestion de la seguridad de la informacién para
prevenir la perdida de documentos. Debe haber un modelo para la creacion, la
implementacion, la operacion, la supervision, la revision, el mantenimiento y la
mejora de un sistema de gestion de la seguridad de la informacién, a fin de
prevenir o evitar la pérdida de los documentos digitales.

8. VALORACION DOCUMENTAL

Es una 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. Es un proceso permanente y continuo, que inicia
desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

Para un proceso de valoracion documental se debe tener en cuenta los distintos
valores que adquieren los documentos.

Valor primario: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor Administrativo: Cualidad que para administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: cualidad de los documentos que se registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor Contable: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de
una entidad publica o privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

Valor Histérico: cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse

\fermanentemente por ser fuentes primaria de informacion, Utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.
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Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comuin y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural deben conservarse en un archivo.
Valor primario: cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor Técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucién en virtud de su aspecto misional.

8.1 Pasos para la Valoracion Documental

e« Conformar un equipo interdisciplinario de profesionales, conformado por
profesionales en diferentes disciplinas como la archivista, historia, derecho,
administracion publica, ingenieria industrial, entre otras, que garanticen una
valoracion objetiva de los documentos objeto de andlisis y evitar asi la
destruccién o eliminacién de documentos que podrian servir de fuente para
futuras investigaciones o para la historia de la Alcaldia de Cucuta. A falta de
profesionales con la disponibilidad al interior de la entidad se debera buscar los
mecanismos que permitan la conformacion de este equipo con profesionales
externos.

« Analizar el contexto en el cual se producen los documentos objeto de valoracion,
legal administrativos, fiscal etc.

* Analizar la poblacion a la cual el documento beneficia, presta un servicio o sirve
de soporte para la gestion administrativa que esa poblacion realiza.

» Analizar los riesgos que podria tener la perdida de esos documentos para la
entidad, en caso de destruccion o eliminacion.

* Analizar las prescripciones legales que dentro de su contexto tengan esos
documentos.

e Las posibles fuentes de informaciéon primaria y secundaria que esos
documentos podrian aportar a la ciudadania.

Con base en esto analisis, se establecen los tiempos que la entidad debe conservar
y garantizar el acceso de los ciudadanos a estos documentos, tiempo que deberan
estipularse en la Tabla de Retencién o Valoracién Documental de la Alcaldia.

8.2 Insumos Para Un Proceso De Valoracion Documental

- Manual de funciones de la entidad.
- Manual de procesos y procedimientos

Linea de atencion gratuita: Fax: 5718895Email: contactenos@cucuta-nortedesantander.gov.
Horario de atencidn: de lunes a viernes 7:00a.m. - 11:30 a.m. y 2:00 p.m. - 05:30 p.m.

% Direccién: Calle 11 No. 5-49 Palacio Municipal Barrio: Centro Teléfono: (57) (7) 5784943movil

o



MANUAL DE GESTION
ALCALD-:{A;SAN JOSE DE D 0 c U M E NTA L

cUCUCTA P4gina 54 de 57

- Normatividad interna y externa que aplica para esas series, subseries y tipos
documentales

- Investigaciones o publicaciones relacionas con el sector

- Entre otras fuentes de informacion.

9. RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOSDE ARCHIVO

Es el proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han
deteriorado, extraviados o se encuentran incompletos, para lograr su integridad,
autenticidad, originalidad y disponibilidad.

La Ley 594 de 2000, establece como obligatoria la conformacion de los archivos
publicos “el estado esta obligado a la creacién, organizacién, preservacién y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Asi mismo la Ley 1712 de 2014, establece como obligacién del sujeto obligado,
tener a disposicion del publico la informacion, en medio fisico, remoto o local de
comunicacion electrénica.

En ese sentido el funcionario o dependencia a cuyo cargo estan los archivos o
documentos, cuando adviertan la pérdida de un expediente o documento debera
adelantar las acciones que a continuacion se enuncian (Acuerdo 007 de 2014).
Toda persona tiene el deber de denunciar ante la autoridad competente cuando
conozca de la comision de delitos que deban investigarse de oficio, si es servidor
publico y es el competente, iniciar la correspondiente investigacion; si no lo es,
poner en conocimiento de la autoridad competente para que se adelanten las
investigaciones a que haya lugar.

La Secretaria General a través del Grupo de Gestion Documental, como
responsable de la gestion documental y la guarda de los archivos, sera vigilante de
estos procesos y adelantara las denuncias respectivas cuando evidencie practicas
que atenten contra la integridad de los documentos.

10. ASESORIAS Y CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL

La entidad tiene la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios que tienen
a su cargo la responsabilidad de los archivos, en las diferentes fases (gestion,
central e histérico) en los programas, normas y procedimientos que de acuerdo con
su labor deban adelantar.
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Cuando el funcionario al cual se le asigna esa actividad, se vincula por moralidad
de prestacion de servicios debera tener la idoneidad, capacitacion y experiencia
para dicha vinculacion.

10.1 Asesorias

La asesoria se llevan a cabo en sitio, personalizado o telefénico y consisten en dar
una orientacién sobre la correcta aplicaciéon de los procesos y procedimientos que
se tienen establecidos por la entidad y que deben adelantar las distintas
dependencias. Para llevar a cabo una asesoria se debe tener en cuenta:

v Conocer el que hacer archivistico de los diferentes archivos de gestion de las
dependencias y oficinas.

v Conocer los informes de gestion que en materia de gestion documental hayan
presentado las dependencias y los informes de auditorias existentes y vigentes.

v El jefe de la oficina solicitara al grupo de gestion documental por escrito,
personal.

v Los profesionales encargados de las asesorias seran asignados por la
secretaria general en coordinacién con el area de gestion documental de la
Alcaldia de San José de Cucuta.

v Se informar con antelacién a la dependencia a asesorar, mediante oficio dirigido
al responsable de la dependencia, el dia y hora de la asesoria con su
correspondiente plan de trabajo.

v El profesional asignado debe llevar a la dependencia a asesorar la lista de
chequeo y el formato de control de visita de gestion documental.

10.2 Capacitaciones

Capacitar a los funcionarios y demas servidores publicos responsables de la
administracién de la documentacién de la Alcaldia, a través de las jornadas de
capacitacion, directrices, procesos y procedimientos contemplados y establecidos
en el PGD, con el fin de lograr una cultura sostenible de organizacion de archivos
de la conservacion y preservacion de la memoria institucional, asi como apoyar la
buena administracion publica de la entidad.

11. ANEXOS:

4 Formatos establecidos por la entidad para dar cumplimiento con el manual de
gestion documental.
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