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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Informe Final del Proyecto de Practica Académica
gue tenia como objetivo la Organizacion de 1000 registros de las series documentales
Acuerdos y Proyectos de Acuerdo que se desarroll6 en el Concejo Municipal de
Montelibano (Coérdoba), se tomaron 396 registros de la serie documental Acuerdos y
645 registros de la serie Proyectos de Acuerdo, para alcanzar el objetivo de 1000
registros, este proceso se ejecutd bajo esos parametros, debido a la pérdida de
documentacion dentro de la corporacion, lo cual dificulté la organizacion de mil
registros de una sola serie documental. También se document6 todo el proceso
desarrollado dentro de la corporaciéon, dejando como resultado el Manual de
Organizacion Documental, que servira como base para dar continuidad al proceso
desarrollado en el Concejo Municipal de Montelibano y se llevd a cabo una
capacitacion de 2 horas sobre el proceso de organizacion documental y su
importancia en la conservacion de los documentos, con la finalidad de visualizar la

importancia de la organizacién dentro de la institucion.

Este proyecto se desarroll6 en 360 horas durante el semestre académico 2017-2, en
el que se trabaj6 durante ocho horas diarias de lunes a viernes, de las 8:00 AM hasta
las 12:00 PM de medio dia y de 2:00 PM a 5:00 PM de la tarde, como requisito para
obtener el titulo de Tecndlogo en Archivistica de la Escuela Interamericana de

Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia.

1. RESUMEN EJECUTIVO 1?

La organizaciébn documental es la labor de Clasificar, Ordenar, Describir los

documentos producidos o recibidos por una institucibn en cumplimiento de sus

Archivo General de la Nacion. (31. de Octubre. de 2006.). Acuerdo 027. "Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994" Actualiza el Reglamento General de Archivos. . Bogota., Cundinamarca., Colombia.



funciones, este proceso se lleva a cabo con el fin de prevenir la pérdida de
informacion, facilitar la recuperacién de la documentacion para los usuarios internos
y externos, disminuir el deterioro de los archivos y dar cumplimiento a lo establecido
por la ley en materia de archivo, mejorar los procesos de gestion documental dentro
de la entidad. La organizacion de los archivos se lleva a cabo con el fin de cumplir
con los dos principios primordiales de la Archivistica, como lo son, el principio de
procedencia el cual “Se trata de un principio fundamental de la teoria archivista por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras” (Acuerdo 027, 2006.), y el
principio de orden original que es “un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,

series y unidades documentales” (Acuerdo 027, 2006.).

El proceso de organizacién esta dividido en tres fases, siendo la clasificacion la
primera en ejecutarse, esta consiste en separar la documentacion de una serie
documental simple o compleja, de las demas series, para cumplir con el principio de
procedencia y asi poder dar paso al segundo proceso de la organizacion, el cual es
la ordenacion, que se basa en la ubicacion de la documentacion, siguiendo un orden
I6gico y numérico de produccion, respetando el principio de orden original. El proceso
de organizacion finaliza con la descripcion de toda la documentacion, ya debidamente
clasificada y ordenada, esta Ultima fase consiste en una representacion exacta de los
archivos, para facilitar el control de los documentos, este analisis se refleja en un
instrumento archivistico, como el inventario documental o en catalogo e indices, entre

otros.

La organizacion documental entendida como el inicio de la eficiencia en los archivos,
mediante una labor intelectual y mecanica, se basa en la identificacion, analisis y
disposicion de los documentos en un orden l6gico, que permitan su administracion de
una forma mas controlada y que éste sea fuente para tomar de decisiones dentro de
la institucidn. La organizacion es definida como el “Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una instituciéon”
(Acuerdo 027, 2006.)



2. MARCO INSTITUCIONAL

El surgimiento del Concejo Municipal de Montelibano, estd muy ligado a la creacion
del municipio y el surgimiento del departamento de Cérdoba, este ultimo comenzé a
regir mediante la ley 9 del 18 de diciembre de 1951, cuyo nombre se basa en el
General José Maria Coérdoba, précer de la independencia de Colombia. 14 meses
después de la creacion del departamento, el gobernador nombrado, expidié el
Decreto 182 el 11 de abril de 1953, mediante el cual creaba el municipio de
Montelibano, dando inicio a la vida juridica de la Capital Niguelara de América, y del
Concejo Municipal, que se especifica en el Articulo Séptimo del Decreto mencionado,
en el que se establece la creacién de una corporacion de eleccién popular que se
denominara Concejo Municipal, pero este vio interrumpido por los acontecimientos de
la época, como era la turbulencia politica entro los partidos tradicionales, el golpe de
estado proporcionado por el General Gustavo Rojas Pinilla al gobierno de Laureano
Goémez, el 13 de junio de 1953.2

Estos acontecimientos de la época produjeron que la creacién del municipio de
Montelibano se detuviera y este volviera a ser corregimiento de Ayapel (Cérdoba),
pero volvié a surgir como municipio en el afio de 1954 mediante el Decreto 00810 el
12 de enero, pero en 1958 la Asamblea Departamental, mediante una ordenanza,
dejo en vilo la fundacion del Concejo Municipal de Montelibano, donde al municipio la
categoria de corregimiento de Ayapel nuevamente. Pero el 23 de noviembre de 1960,
mediante una ordenanza de la Asamblea Departamental de Cdérdoba, revive el
Decreto 00810, el cual permita le ereccién definitiva del Municipio de Montelibano, y
por ende, el Concejo Municipal, que tuvo sus primeros concejales, “estos fueron: Rosa
Pacheco de Diaz, Leonardo Sefia, Julio C. Vargas, Orlando Marchena, Abel Morales
Pupo, Jesus Palacio Roldan, Marcos Marchena y Emilio Cura Bermudez”.

(Mendoza Benavives, 2005)

2Congreso de Colombia. (02. de Junio. de 1994.). Ley 136. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar
la organizacién y el funcionamiento de los municipios. Bogota., Colombia.

Congreso de Colombia. (18. de Diciembre. de 1951.). Ley Numero 9. Por la cual se crea y organiza el
departamento de Cérdoba. Bogota., Colombia.



2.1CONCEJO MUNICIPAL DE MONTELIBANO

“El Concejo Municipal es una corporacion administrativa, cuyos miembros seran
elegidos popularmente por un periodo de 4 afos, este concejo estara integrado por
no menos de 7, ni mas de 21 miembros, los cuales seran determinados por el nimero
de poblacién que tenga la ciudad o municipio, esta funcion la ejercera la Registraduria
Nacional del Estado Civil, a estos miembros se les denominara concejales”.

(Ley 136.,1994.)

Funciones: Son funciones del Concejo Municipal, establecidos en el Articulo 313 de

la Constitucion Politica de Colombia, estas son las de:

1. Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del
municipio.

2. Adoptar los correspondientes planes y programas de desarrollo econémico y social
y de obras publicas.
3. Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer pro tempore precisas
funciones de las que corresponden al Concejo.
4. Votar de conformidad con la Constitucion y la ley los tributos y los gastos locales.
5. Dictar las normas organicas del presupuesto y expedir anualmente el presupuesto
de rentas y gastos.
6. Determinar la estructura de la administracién municipal y las funciones de sus
dependencias; las escalas de remuneracién correspondientes a las distintas
categorias de empleos; crear, a iniciativa del alcalde, establecimientos publicos y
empresas industriales o comerciales y autorizar la constitucion de sociedades de
economia mixta.
7. Reglamentar los usos del suelo y, dentro de los limites que fije la ley, vigilar y
controlar las actividades relacionadas con la construccién y enajenacién de inmuebles
destinados a vivienda.
8. Elegir Personero para el periodo que fije la ley y los demas funcionarios que ésta
determine.

9. Dictar las normas necesarias para el control, la preservacion y defensa del



patrimonio ecoldgico y cultural del municipio.

10. Las demas que la Constitucion y la ley le asignen.

2.2DESCRIPCION DE LA SITUACION DEL ARCHIVO ANTES DE EJECUTAR EL
PROYECTO

El Archivo del Concejo Municipal, se encontraba sin ningan criterio de organizacion,
parte de la documentacion que se encontraba almacenada en el lugar, presentaba un
estado de deterioro avanzado, por falta de los cuidados necesarios, que se debe tener
con los documentos de archivo. Este recinto cuenta con las siguientes
especificaciones, cuenta con una ventana, hecha en aluminio y vidrio, que tiene las
siguientes dimensiones, una altura de 1,19 metros y un ancho de 1,47 metros, con
una puerta hecha en madera, con una altura de 1, 89 metros y un ancho de 86
centimetros. Cuenta con dos estanterias metélicas fijas, cada una tiene una altura de
2,21 metros y un ancho de 1,73 metros, las dos se encuentran a 11,5 centimetros de
altura del suelo y a un 1 centimetro separado de la pared, cada estanteria cuenta con
4 bandejas, separadas cada una de la otra, por un rango que va desde 22,5 cm hasta

43 cm de altura, las estanterias se encuentran unidas.

La documentacion que se encontraba almacenada en el Archivo, estaba guardada en
carpetas, AZ, otras estaban en el suelo, dentro de cajas, en bolsas para guardar ropa,
los archivos presentan en algunos casos un color amarillo en las hojas y residuos de
oxido, causado por los ganchos metalicos de las carpetas AZ. Una parte de la
documentacion, se encontraba con huecos en el centro, en otro caso solo al moverles
se caian a pedazos partes del documento, gran parte de los archivos estaban
almacenados en carpetas y marcados con el afio al que correspondian y la tipologia
documental que contenian las unidades de almacenamiento. Desde inicio del afio
2017, en la institucion se adelantaba un proceso de organizacion documental, con el

fin de mejorar la conservacion de los archivos y salvaguardar la memoria institucional.

A continuacion un registro fotografico del archivo:



Fotografias
tomadas por:
Juan Daniel
Alvarado

Fotografia 1: Entrada al Concejo Municipal de Montelibano (C6rdoba)
Fotografia 2: Estanteria con documentos en carpetas AZ

Fotografia 3: Documentos expuestos a la intemperie

Fotografia 4. Documentos apilados uno encima del otro, sin ningun criterio de
orden

Fotografia 5: Carpeta con documentos, amontonados en el suelo

Fotografia 6: Mesa con carpetas de documentos, sin ninguna organizacion
Fotografia 7: Entrada al Archivo con bolsas de basura y caja llena de
documentos, carpetas



Fotografia 1, 3 y 4: Deterioro de los documentos, producido por los insectos,
causando perdida de parcial o total del documento

Fotografia 2: Documentacion en carpetas y AZ, amontonados en el suelo del

Archivo



3. JUSTIFICACION

La realizacion del proyecto, organizacion de 1000 registros de la serie documental
Acuerdos y Proyectos de Acuerdo del Concejo Municipal de Montelibano (Cordoba),
radico en que permitira a la institucion tener la documentacién debidamente
clasificada, ordenada y descrita, minimizando la pérdida de documentos, ejerciendo
mas control sobre la documentacion producida o recibida por la entidad. Con la
ejecucion de este proyecto se permitié la conservacion de la memoria colectiva de

todos los habitantes de Montelibano.

Con la realizacion de este proyecto, se mejord la gestion de la informacion,
permitiendo la localizacién de los archivos y ahorrando tiempo empleado es la
busqueda, acceso rapido a los documentos, para la atencién oportuna de los usuarios
internos y externos de la entidad, debido a que estos se encuentran debidamente
inventariados. Se redujo el espacio ocupado por copia excesiva de documentos,
aumentar la preservacion a largo plazo de los archivos, permitiendo que estos

cumplan con el ciclo vital.

Permiti6 a la entidad dar cumplimiento con la normatividad archivistica como, la Ley
594 de 2000, la cual ordena que todas las entidades publicas y privadas que presten
funciones publicas, tengan sus archivos debidamente organizados, inventariados y
salvaguardados. Contribuira a la realizacion de la Ley 1712 de 2014, la cual establece
la transparencia y acceso a la informacién publica, de las entidades del estado y las

privadas con funcion publica.

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL
Organizar 1000 registros de las series documentales Acuerdos y Proyectos de
Acuerdo del Concejo Municipal de Montelibano (Cordoba) de acuerdo con la

normatividad archivistica vigente y las necesidades de la institucion.



4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Clasificacion de 1000 registros de las series documentales Acuerdos y
Proyectos de Acuerdo del Concejo Municipal de Montelibano.
Ordenacién de 1000 registros de las series documentales Acuerdos y
Proyectos de Acuerdo del Concejo Municipal de Montelibano.
Descripcion de 1000 registros de las series documentales Acuerdos y
Proyectos de Acuerdo, utilizando el FUID (Formato Unico de Inventario
Documental) establecido por el Archivo General de la Nacion.

Elaboracion del Manual de Organizacion de Archivos.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000. Ley general de Archivos - Titulo I. Articulo 2. La presente
ley comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la presente ley.

o Titulo IV. Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos
publicos. El Estado estd obligado a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

o Titulo V. Articulo 26. Inventario documental. Es obligacion de las
entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera
gue se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

o Titulo VI. Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las
personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos
publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion o
alaley.

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional — Titulo I. Articulo 5. Ambito de aplicacién. Las

disposiciones de esta ley seran aplicables a las siguientes personas en calidad



de sujetos obligados: Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a
todas las Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la estructura
estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los
ordenes nacional, departamental, municipal y distrital.

o Titulo Il. Articulo 16. Archivos. En su carécter de centros de informacién
institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado
en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la
informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que
existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los
procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la
materia sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones pubicas. Articulo 4. Criterios para la organizacion de

archivos de gestion.

6. CONTENIDO (DESCRIPCION DEL PROCESO)

Para la ejecuciéon del presente proyecto que tenia como objetivo el de organizar
1000 registros de las series documentales Acuerdos y Proyectos de Acuerdo del
Concejo Municipal de Montelibano se planteé un cronograma de actividades en el
cual se establecid los objetivos especificos alcanzados y sus respectivas
actividades desarrolladas, en un lapso de 360 horas exigidas por la Universidad

de Antioquia para la Practica Académica de la Tecnologia en Archivistica.

A continuacién, se describira el proceso metodoldgico seguido para alcanzar los

objetivos planteados:

La clasificacion es definida en el Acuerdo 027 de 2006 como la fase en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
Este proceso se llevd a cabo en el Concejo Municipal de Montelibano de la

siguiente forma, se realiz0 una identificacion del fondo, siendo en este caso la



corporacion, con el objetivo de conocer la institucion en donde se realizo la
practica, luego a identificar la seccion productora de los documentos, en la que se
encontrd solo una seccion a la cual se le atribuye la produccion documental dentro
de la corporacion (Secretaria General) y posteriormente se procedié a reconocer
la serie a ordenar, en la que inicialmente se seleccioné la serie Proyectos de
Acuerdo, pero la perdida de documentacién sufrida por parte de la institucion
condujo a la seleccion de dos series a organizar, estas fueron Acuerdos
Municipales y Proyectos de Acuerdo, que son dos series misionales que van muy

unidas, ya que sin la radicacion de un proyecto, no existirian los Acuerdos.

Luego de identificar las dos series a organizar, se comenz0 a elaborar un cuadro
con el listado de series, subseries y tipos documentales (Anexo N°1) producidos
por la corporacién, con el objetivo de conocer todos los tipos documentales
producidos por la entidad y en especial los documentos de las dos series
escogidas con las cuales se ejecuto el proyecto de practica académica. Terminado
el proceso de identificacion se comenzé a recopilar las dos series misionales con
sus respectivos tipos documentales, en la que se logré evidenciar la gran pérdida
de documentacion sufrida por la institucion, este proceso se realizé de forma lenta
y minuciosa, ya que la desorganizacion lo volvia complejo y también la presencia

de un insecticida dentro del archivo.

Después de tener recopiladas las dos series, con sus respectivos documentos, se
llevé a cabo la separacién de estas por afio, lo cual sirvi6 de gran ayuda al
momento de ejecutar la ordenacién, ya que se encontraba toda la documentacion
predispuesta en un solo lugar. La clasificacion realizada fue realizada con toda la
rigurosidad exigida, ya que si esta no se lleva a cabo de forma correcta no se
respetarian los dos principios fundamentales de la Archivistica (Principio de
procedencia y de orden original) dificultando la ejecucién del proyecto.

Culminada la Clasificacion, se procedio a realizar la Ordenacion la cual consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacidon - Acuerdo 027 de 2006 — esta labor se ejecuté dentro de la
corporacion, inicialmente con la definicion de la ordenacidon mas conveniente para

los dos tipos documentales, en la que se establecio el sistema cronologico el mas



acertado para las dos series documentales simples a ordenar. También a la par
se inicio la elaboracion de los formatos de rotulo (Anexo N°2), lista de chequeo
(Anexo N°3) y referencia cruzada (Anexo N° 4), que se utilizaron en el proyecto de
practica, al ver que la corporacion no contaba con ningun instrumento archivistico,
se evidenci6 la necesidad de contar con el comité interno de archivo, el cual
asesoraria a la institucion en materia archivistica, por lo cual se redacté la
Resolucion N° 002 de 2017 (Anexo N° 5), mediante la cual se cred el comité
interno de archivo y se reglamentd, esta propuesta fue bien recibida por la
presidenta del Concejo Municipal de Montelibano y se realiz6 el tramite

correspondiente para su sancion.

Definido el tipo el sistema de ordenacion se comenzé a ordenar las dos series,
realizandole la limpieza correspondiente a cada uno de los documentos, como
qguitando las grapas, clip y demas elementos que afectaran la conservacion de
estos, donde se evidencio el alto estado de oxidacion de algunos documentos por
causa de los elementos metdlicos, también se realizé depuracién de copias, estas
fueron dispuestas en un lugar, identificandoles que son copias de los Proyectos
de Acuerdo y de los Acuerdos Municipales. Durante el proceso de ordenacion se
encontraron documentos con un estado de deterioro avanzado los cuales fueron
separados por motivos de conservacion y a los cuales se les elabor6 un acta de
evaluacion o eliminacion (Anexo N° 6) especificando el porqué de la separacion
de estos documentos y el proceso a seguir, se tomé copia de cada uno de los tipos
documentales separados y se anexaron como evidencias dentro de la unidad de

conservacion ordenada.

Las series ordenadas se almacenaron en carpetas AZ, debido a que la entidad no
contaba con ninguna otra unidad de conservacion disponible, por lo cual se
manifesto la necesidad de cambiar las AZ por carpetas, ya que el Acuerdo 002 de
2014 en el Capitulo IV Articulo 27 dictamina que en la organizacién no se podran
utilizar este tipo de sistemas de almacenamiento, por lo cual en la corporacion se
estudio la propuesta y se comenzd la gestion para adelantar la compra de
carpetas, cajas y de mas material necesario para remplazar el existente, la
documentacion ordenada y almacenada se les pego su respectivo rétulo de

identificacion. Culminada la ordenacion de las dos series y alcanzado el objetivo



de 1000 registros se procedié a realizar un rastreo para encontrar posibles
documentos que estaban esparcidos por todo el archivo y se anexaron a sus

unidades de almacenamiento correspondiente.

Terminado este proceso de ordenacién se comenzoO a realizar la foliacion y a
diligenciar la lista de chequeo de cada una de las unidades de almacenamiento,
esta actividad se dejo de ultima debido a que primero se debid realizar un registro
por el Archivo en busca de documentacion faltante en los afios ordenados, iniciado
el proceso de foliacion y diligenciamiento de la lista de chequeo, se ejecutaba una
revision de la ordenacion con la finalidad de corregir posibles errores, la foliacion
se ejecutd siguiendo los lineamientos de la cartilla de foliacion del Archivo General
de la Nacién y con los materiales especificados en ella. El proceso fue realizado
con la rigurosidad necesaria, ya que de ello dependia el diligenciamiento de la lista
de chequeo de forma correcta, ya que de este instrumento depende una correcta
consulta de la documentacién y una respuesta oportuna ante un requerimiento de

informacién por parte de los usuarios.

Culminado el proceso de Ordenacion, se comenzé a realizar la Descripcion
Documental, que el Acuerdo 027 de 2006 lo define como el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta. Este ultimo proceso de la organizacion
se adelantd primero con un analisis del Formato Unico de Inventario Documental
(Anexo N°7), de cada uno de los campos del formato para saber cuales le aplican
al proceso de organizacion realizado en el Concejo Municipal de Montelibano,
culminado el analisis. Se procedi6 a diligenciar el formato en el que se registraron
41 unidades de almacenamiento ordenadas de la serie Acuerdos Municipales
desde el aflo 2016 a 2000 y Proyectos de Acuerdo del afio 2016 a 1996, que
arrojo un total de 8928 folios registrados en el inventario documental, instrumento
de consulta para las series misionales ordenadas con la ejecucién del proyecto de

practica académica.

Al terminar el proceso de organizacion de los 1000 registros se evidencid la

necesidad de documentar y normalizar el proceso de organizacion de los



documentos mediante un Manual de Organizacion Documental (Anexo N° 8), en
el cual se registro todo el proceso que se llevo a cabo dentro de la institucion para
organizar las dos series documentales. Inicialmente se realiz6 una basqueda de
informacion la cual sirvi6 de apoyo para darle solidez al Manual, después se
comenzo a realizar un analisis de la informacion recolectada, conjuntamente con

el conocimiento adquirido en el desarrollo del proyecto

Luego se comenzo a redactar el Manual con la informacién arrojada por el andlisis,
describiendo los tres procedimientos de la organizacion documental y lo que se
realiza en cada uno de ellos, tomando como ejemplo el proyecto de practica
académica realizado en el Concejo Municipal de Montelibano, este Manual y la
infografia de ordenacion realizada en la aplicacion CANVA se le entregd a la

corporacion junto con el informe final.

Y por ultimo se realiz6 una capacitacion de 2 horas a los 4 funcionarios del Concejo
Municipal de Montelibano, en la que se desarroll6 el tema: El proceso de
organizacion documental y su importancia en la conservacion de los documentos)
con el objetivo de resaltar la importancia de la organizacion documental dentro de
la corporacién, se tomo el control de asistencia de los funcionarios (Anexo N°9),
esta capacitacion se llevé a cabo mediante una presentacién en PowerPoint

(Anexo N°10) dentro de las instalaciones del Concejo Municipal.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e Se le recomienda al Concejo Municipal de Montelibano el cambio de las
carpetas AZ, por unas unidades de almacenamiento que no sean tan
perjudiciales para la conservacion de los documentos.

e Contar con un profesional encargado del proceso de gestiébn documental
dentro de la corporacion, para lograr una eficiencia, eficacia en la busqueda y
recuperacion de la informacion, ahorrar costos en el mantenimiento de la
documentacion, mejorar los procesos llevados a cabo en la entidad.

e Contar con un espacio adecuado para la conservacion de los documentos

como los establece el Acuerdo 008 de 2014 en el cual se dictan



especificaciones técnicas para los depdsitos de conservacion de documentos
de archivo, permitira una preservacion a largo plazo de los documentos y
minimizara la perdida de documentos provocada por condiciones
desfavorables.

e Reconocer la importancia de los instrumentos archivisticos, TRD, PINAR,
PGD, INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID), y que estos ayudaran a mejorar
a la corporacién en el desarrollo de sus funciones.

e Se propone el formato de radicacion de correspondencia recibida (Anexo N°11)
y de correspondencia envida (Anexo N°12) los cuales ayudaran a llevar un
control sobre la documentacién que entra y sale de la corporacion

e Proponer el registro de radicacion de correspondencia recibida y enviada, lo
cual permitira llevar un control de la documentacién dentro de la corporacion y

hacer seguimiento al tramite correspondiente de cada uno

Es importante manifestar el apoyo brindado por parte de las personas del concejo
municipal para la ejecucion proyecto de practica académico desarrollado en el
Concejo Municipal de Montelibano, en cabeza de su presidenta, quien siempre
estuvo pendiente al desarrollo del proyecto y atender las sugerencias
manifestadas en pro de mejorar la organizacion dentro de la corporacion. Del
personal administrativo por su disposicion ante cualquier consulta sobre el Archivo

y el Concejo.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Proyect6 de Practica Académica: Organizar 1000 registros de la serie documental Acuerdos y Proyectos de Acuerdo del Concejo Municipal de

Montelibano (Cérdoba)

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

FECHA

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

PRODUCTO A ENTREGAR

« Clasificacion de 1000 registros de la
serie documental Acuerdos y Proyectos
de Acuerdo del Concejo Municipal de
Montelibano.

Identificacion de los documentos que se
clasificaran.

Recopilacion de la documentacién que se le
aplicara la clasificacion.

Separar los documentos Acuerdos y Proyectos de
Acuerdo por afios.

Limpieza interna de los documentos y expurgo de
material dafiino para los documentos, como
ganchos metalicos, grapas, cintas adhesivas, etc.

* Ordenacién de 1000 registros de la
serie documental Acuerdos y Proyectos
de Acuerdo del Concejo Municipal de
Montelibano.

Aplicar la ordenacion mas conveniente para los
documentos Acuerdos y Proyectos de Acuerdo

Realizar depuracion de copias.

Elaboracién del rotulo que llevara la carpeta con
los documentos ordenados.

Almacenar los documentos organizados en las
carpetas, con sus respectivos rétulos

Realizar la foliacién de la documentacién
ordenada.

Descripcion de 1000 registros de la
serie documental Acuerdos y Proyectos
de Acuerdo, utilizando el FUID
(Formato Unico de Inventario
Documental) establecido por el
Archivo General de la Nacion.

Anélisis del Formato Unico Inventario
Documental

N/A

Diligenciamiento del Formato de inventario
documental

Los documentos ordenados,
rotulados y foliados.

Formato Unico de Inventario
Documental diligenciado.

Capacitacion de 2 horas al personal
administrativo del Concejo Municipal
de Montelibano (Cérdoba) sobre el
proceso de organizaciéon documental y
su importancia en la conservacion de
los documentos.

Busqueda de la informacion

Andlisis de la informacion recolectada.

Elaboracién de la presentacion, para la
capacitacion.

Realizar la presentacion sobre el proceso de
organizacién documental y su importancia en la
conservacion de los documentos

Documentar el proceso de organizacién
documental para que sirva como
herramienta para la continuidad del
proceso por parte del personal del
Concejo Municipal.

Busqueda de Informacion

Anadlisis de la informacioén recolectada.

Elaborar el documento de organizacién
documental

Entrega del documento de organizacion
documental

Presentacion de la
capacitacion, sobre los
procesos de organizacion.

Documento de Organizacion
Documental







10.ANEXOS

1. Listado de Series, Subseries y Tipos Documentales (Este se adjuntara con

el informe final).

2. Formato de Roétulo de Carpeta

2

$E - Mynicipio de Montelibano

Fondo: v =
=== (ONCEJO MUNTCTPAL
%@1‘;{5 Vocacién Social al Servicio de la Comunidad
Seccion:
Serie:
Subserie:

Unidad Documental:

Fechas Extremas:

Numero de Folios:

Ubicacion:

Numero de carpetas:

Caja N°:

Observaciones:




3. Formato de Lista de Chequeo.

Municipio de Montelibano
]

(ONCEJO MUNICIPAL
M Vocaci6n Social ol Servicio de la Conunidad

LISTA DE CHEQUEO

Unidad Documental:

N° | Nombre del Tipo Documental Folio

O 0| N O 0 | W NP

[EEN
o




4. Formato de Referencia Cruzada

M - A
Vi miciryn e IVientielinono
WAV UC W HCHOUNO

L2 (ONCEJO MUNICIPAL

Vocockin Sockal of Servicio de o Comunidod

REFERENCIA CRUZADA

Tipo Documental Soporte Fecha del tipo Numero Folio
Documental de
Folios

Descripcién del contenido del Documental:

Archivado en:

5. Resolucion N° 002 de 2017 — POR MEDIO DEL CUAL SE CREA Y SE
REGLAMENTA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE MONTELIBANO (Este se adjuntara con el informe final)



6. Acta de Evaluaciéon o Eliminacion de Documentos

ACTA DE EVALUACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS

ACTA N°: 001

LUGAR Y FECHA: MONTELIBANO - 20 DE SEPTIEMBRE DE 2017
ENTIDAD: CONCEJO MUNICIPAL DE MONTELIBANO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO
ASUNTO: EVALUACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS

OBSERVACIONES: Los siguientes documentos han sido separados, debido a que
presentan un estado de deterioro, el cual puede comprometer a los demas
documentos, por lo cual se hace necesaria la evaluacion de un profesional, que
dictamine si estos documentos pueden ser recuperados o0 se disponen para

eliminacion.
NOMBRE DE LA SERIE,

N° | CODIGO | SUBSERIE Y TIPO FECHA INICIAL | FECHA FINAL FOLIOS OBSERVACIONES
DOCUMENTAL

Los siguientes tipos

1 Ponencias y Actas de 18 - 01- 2007 26 -11-2007 |78 documentales
Comision presentan, humedad,

grietas y comején.

2 Proyecto de Acuerdo 1999 1999 1 Presenta comején y

grietas.

3 Exposicion de motivos, 03-08-1999 |03-08-1999 |3 Presenta comején 'y
proyecto de acuerdo, grietas.
anexo

4 Exposicion de motivos 1 Presenta comejény

grietas.

5 Actas de comision, 17-01-1998 07-10-1998 | 6 Presenta comején y
ponencia, informe de grietas.
ponencia

6 Acuerdo N° 004 22-05-2007 |22-05-2007 |1 Presenta comején y

grietas.

7 Proyecto de Acuerdo, 30-05-2000 [ 30-05-2000 |5 Manchas amarrillas,
exposicion de motivos y hongos, comején
anexos

FIRMA:

SANDRA MILENA ANGULO CALDERON
PRESIDENTE (A) DEL CONCEJO

JEFE DEL COMITE DE ARCHIVO

VIVIANA MARCELA GOMEZ GUTIERRE
SECRETARIA GENERAL

PROFESIONAL EVALUADOR




Formato Unico de Inventario Documental (El FUID diligenciado se

adjuntard)

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJAMo: _ DE:___

ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: ARD MES DA T
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
¥ T: Himero de Transferencla
NUMERD CODIGD NOMEBRE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FRECUENCIA NOTAS
DE ORDEN L& SERIE, SUBSERIE |aaaa-mm-dd) DE
0 A5UNTOS Inlcdal Final Caja CONSULTA

Elaborado por: Entregado por

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Fecha:

8. Manual de Organizaciéon Documental (Se adjuntara con el informe final)



9. Control de asistencia de la capacitacion

CONTROL DE ASISTENCIA DE LA CAPACITACION -

Fggﬁa: 03-11 - 2017 JHora de Inicio: 3:00 pm

IHora de anahzacnon S 00 pm

Nombre del Tema: El proceso de organizacion documental y su importancia en la conservacidn de los documentos.

|Nombre del Capacitador: Juan Daniel Alvarado De La Ossa

N© NOMBRE COMPLETO

CORREO ELECTRONICO

Wisby sepura (aremillo.

Dot becolo Flormas (i fkes

(iab.faa_?uxa »ola_-_@ou Hoow. com |

Hars 29 o & oy men l-com

; s lents easto  cove -
: Dol awionel| 3"“"‘_&

_ oL S el Marnet Pera

10. Presentacién de Capacitacion (Se adjuntara con el informe Final)

11.Formato de Radicaciéon y Control de Correspondencia Recibida (Se

adjuntara con el informe Final)

12.Formato de Radicacion y Control de Correspondencia Enviada (Se

adjuntard con el informe Final



