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1. INTRODUCCION

La legislacion documental y la Ley General de Archivos definen claramente el
compromiso administrativo, legal y como patrimonio documental que las
Instituciones tienen con el manejo de sus acervos documentales. Esto implica, la
obligatoriedad de implementar procesos archivisticos que permitan una adecuada
organizacion de la documentacion que reposa en los archivos para que realmente
sirvan como soporte a la toma de decisiones, evitando asi, la pérdida de espacio
por conservacion de material inutil y permitiendo mayor rendimiento del recurso
financiero que se invierte para el sostenimiento del archivo por ahorro de espacio.

Dicha organizacion, permitira al Municipio desarrollar la funcion archivistica con
calidad, confiabilidad y con una metodologia adecuada para establecer normas y
politicas internas en la generacion, tramite, conservacion y eliminacion de los
documentos. De esta manera se dara cumplimiento a la normatividad expresada
en la Ley 594 de 2000 y otras que se refieren a la implementacién de herramientas
como las T.R.D y las T.V.D, los cuadros de clasificacion y el inventario
documental.



2. JUSTIFICACION

La administracién municipal como ente publico debe garantizar la conservacion y
el buen tratamiento a la documentacién que genera, pues ésta constituye parte
fundamental para la realizaciébn, comprobacién, seguimiento y conservacién de
sus funciones. Por ello, es necesario que en su interior se adelanten procesos que
tiendan al adecuado y 6ptimo uso de la informacion, considerando que ésta esta
soportada en documentos.

El archivo como administrador de los documentos de una region o de un
municipio, se convierte en el lugar donde se custodiara, y se servira la informacién
concerniente a la vida municipal. Lo anterior con el fin de servir a la
administracion, apoyando la gestion cotidiana y permitiendo tomar decisiones
acertadas. “La Ley General de Archivos (Ley 594 del 2000) en sus articulos 8-10
estipula la obligatoriedad de conformar los archivos municipales, acorde con la
organizacién del estado en sus diferentes ramas del poder publico”.

El presente proyecto nace entonces desde la necesidad de contribuir al buen
funcionamiento de la Administracion Municipal de Valdivia en cuanto al manejo
adecuado de su informacién, liderando el proceso de organizacion a través del
archivo. La puesta en marcha de los procesos técnicos archivisticos a la
Secretaria General y de Gobierno documentacion comprendida en los afios 2004
al 2007 no sélo beneficiara a las diferentes dependencias municipales, sino a la
comunidad la cual tendra un mejor y mas &gil acceso a la documentacién
requerida diariamente para diferentes propésitos.

La implementacion del proyecto también permitird identificar cual es la
documentacion que posee un valor histérico para la administracion, permitiendo de
este modo la identificacion de la localidad, el saber de sus ancestros, de sus
administradores pasados, de la conformacion como grupo social, y demas
informacion que resulte altamente significativa para la comunidad.

Aungue no pretende ser un proyecto ambicioso, éste buscara de alguna manera
que la alcaldia preste un mejor servicio a sus usuarios, tanto internos como
externos y que a muy corto plazo puedan llevarse a cabo todos los procesos
archivisticos reglamentados por la ley, entre ellos la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental y la organizacion de su fondo acumulado. De esta manera
se pretende contribuir con lo que se puede considerar la iniciativa o el primer paso
a un gran proyecto municipal en relacién con el archivo.



3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Aplicar procesos técnicos archivisticos a la documentacion producida entre el
2004 y el 2007 en las Secretarias General y de Gobierno, de la administracion
municipal de Valdivia.

3.2 ESPECIFICOS

Elaborar un diagnéstico del archivo, para el plan de trabajo integral.

Elaborar la descripcion del estado fisico y el nivel de organizacién de la
documentacion comprendida entre el 2004 al 2007 del archivo municipal.

Elaborar los cuadros de clasificacién de la documentacién contenida en el archivo.
Conformar las series y subseries por cada de las secretarias seleccionadas.

Diligenciar el formato Unico de inventario documental de conformidad con el
Decreto 038 de 2002



4. MARCO NORMATIVO

El presente proyecto se sustenta bajo la siguiente normatividad archivistica:

Ley 594 2000 Ley General de Archivos. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 136 de 1994. Normas para la organizacion y el funcionamiento de municipios.
Decreto 111 de 1996. Estatuto organico de presupuestos municipales.
Decreto 1333 de 1986. Cddigo de régimen municipal.

ACUERDO 02 de 2004. Organizacion de Fondos Acumulados. Criterios de
organizacion.

ACUERDO 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL.

ACUERDO 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000. PLAN DE TRABAJO
ARCHIVISTICO INTEGRAL.

ACUERDO 042 de octubre 31 de 2002 por el cual se definen los criterios para la
organizacion de archivos de gestidén de las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

ACUERDO 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos”.

ACUERDO 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del capitulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

ACUERDO 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
consulta”, del capitulo V, “Acceso a los Documentos de Archivo”, del Reglamento
General de Archivos.



5. DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de Aplicacion de procesos técnicos archivisticos a la documentacion
producida entre el 2004 y el 2007 en las Secretarias General y de Gobierno, de la
administracion municipal de Valdivia, se realiz6 teniendo en cuenta los siguientes
pasos:

5.1. ELABORACION DE DIAGNOSTICO

El diagnostico se elabor6 con base al diligenciamiento de un formato de
diagnéstico (ver anexo A) y la visita de observacién al archivo. De acuerdo con la
informacion recolectada se diagnostico lo siguiente:

El Archivo Municipal de Valdivia nacié con la vida institucional de la Alcaldia, la
cual esta ubicada en la calle La Bomba y se cre6 segun el Acuerdo 001 de mayo
de 1912.

Desde el afio 2000 el archivo se instalé en el primer piso de la Administracion
Municipal, ocupando una pieza que fue asignada provisionalmente, la cual no
cumple con las condiciones adecuadas para conservar la documentacién. Esta
pieza es supremamente hiumeda, carece de todo tipo de seguridad y no posee
iluminacién apropiada (ver anexo B)

La mayor parte de los documentos estan archivados en carpetas de carton,
legajadas con ganchos metalicos y ubicados en estanterias de madera, expuestos
directamente al sol y con una iluminacién inadecuada, lo que ha provocado un
significativo deterioro (oxidacién, amarillamiento), ademas del producido por las
condiciones biolégicas (comejenes, hongos, ratas, entre otros). También son
comunes los documentos con dobleces y rasgaduras, producto de la inadecuada
organizaciéon (Ver anexo Bl).

El archivo carece de instrumentos que permitan recuperar la informacion, no tiene
una organizacion documental que posibilite acceder a los documentos de una
marea rapida y eficaz. El volumen documental es de aproximadamente 150 ml, del
cual hacen parte 10 ml. que comprenden la documentacion producida por la
Secretaria General y de Gobierno.

5.2. RECOPILACION DE LA VIDA INSTITUCIONAL

Para obtener esta informacién se llevé a cabo la recopilacion bibliogréfica del ente
0 entes productores con el objeto de identificar y conocer la o las entidades que
produjeron la documentacion. De igual forma se recuperaron los organigramas y
actos administrativos de la Administracion Municipal (Ver anexo C)



5.3. CONSECUCION DE MATERIALES Y RECURSOS

Inicialmente se elabor6 un cronograma de trabajo y el listado de recursos y
materiales necesarios para adelantar la organizacion de la documentacion.

De acuerdo con el diagnostico realizado se determiné el volumen documental (10
ml.) producida por las Secretarias General y de Gobierno. Para la organizacion del
volumen documental antes mencionado se requiri6 de material como: sacagrapas,
perforadoras, ganchos legajadores plasticos, cajas de archivo, hojas de block,
carpetas para archivo, guantes, tapabocas, ademas, un escritorio con su
respectiva silla. Para la consecucion de estos materiales se envio cartas al Alcalde
solicitando el material, las cuales recibieron una respuesta positiva (Ver anexo D)

5.4. PLAN DE TRABAJO

El Plan de Trabajo tuvo como base el diagnéstico realizado al archivo y la
informacion recolectada sobre la oficina productora de la documentacion:
Secretarias General y de Gobierno. Dicho plan se desarrollé teniendo en cuenta la
normatividad archivistica y la normatividad interna de la Administracion Municipal;
y se basé en la Organizacién Documental, partiendo de la aplicacion de procesos
técnicos archivisticos como la identificacion, la clasificacion y la depuracion, la
ordenacion y la descripcion.

Cada uno de de estos procesos se realizaron de acuerdo al cronograma de
actividades en el siguiente orden:

5.4.1. Identificacién documental: Se identificé el ente productor y la documentacion
producida en éste. Se determin6é el volumen documental buscando la
documentacion perteneciente a la oficina productora. (Ver anexo E)

5.4.2. Clasificacion y depuracion documental: Se separ6 la documentacion de las
demas dependencias. Se identificaron las series, subseries y unidades
documentales mas frecuentes atendiendo a la documentacion producida en la
dependencia. Se retir6 todo tipo de material abrasivo (ganchos legajadores
metalicos, clips, grapas, entre otros), al igual que los duplicados, documentos de
apoyo y faxes (Ver anexo F). Se elaboré el Cuadro de Clasificacion Documental
(Ver anexo G)

5.4.3. Ordenacion documental: Se organizaron los documentos siguiendo la
secuencia de su produccion original. Se organiz6 la documentacion cronolégica y
alfabéticamente. Se almacenaron en carpetas de cada grupo de documentos
clasificados (unidades documentales al interior de cada serie 0 asuntos
identificados) y se introdujeron en cajas para archivo, con su respectiva marcacion
(Ver anexo H)



5.4.4. Descripcion documental: Una vez terminados los procesos mencionados
anteriormente se diligencié el Inventario Unico Documental (Acuerdo 038 de 2002)
(ver anexo I)

Al finalizar cada uno de los procesos anteriormente descritos se reunid la
documentacion de otras dependencias, los faxes, los documentos de apoyo y los
duplicados producidos en los afios 2004 a 2007 (ver anexo J), se introdujeron en
cajas marcadas y se pusieron a disposicion de la secretaria de gobierno, el alcalde
y el encargado del archivo, ya que no existe un comité de archivo que apruebe la
eliminacion o conservacion de dicha documentacion.

Finalmente se realiz6 una reunion con las personas encargadas del archivo:
Mauricio Gomez (Alcalde Municipal), Sergio Meneses (encargado del Archivo),
Gilma Ardila (Secretaria general y de gobierno), Natalia Bustamante (Auxiliar de la
Secretaria General y de Gobierno) y se hizo entrega del trabajo realizado. Se
explico el proceso llevado a cabo en el archivo y se entregaron las
recomendaciones y las herramientas (Cuadro de Clasificacion Documental e
Inventario Documental) que posibilitaran la busqueda répida, eficaz y oportuna de
la documentacion referente a los afios 2004, 2005, 2006 y 2207 de la Secretaria
General y de Gobierno. Igualmente se llevo a cabo la evaluacién de la practica por
parte del Alcalde Municipal (ver anexo K).



6. CONCLUSIONES

El archivo es el lugar mas importante en una entidad, pues en su interior
reposan documentos que pueden dar cuenta de la vida, las costumbres y
vivencias de un pueblo; tal es el caso de los archivos municipales donde
ademas de documentos administrativos se conservan documentos con valor
histérico y de gran interés para la vida municipal.

La aplicacion de procesos técnicos en un archivo es fundamental,
especialmente cuando éste no presta la informacion requerida en un momento
determinado. Los procesos de identificacion, clasificacion, depuracion,
ordenacion y descripcion son aplicables a cualquier tipo de archivo; y
contribuyen al manejo adecuado de los documentos, facilitando y optimizando
la basqueda de informacion de una manera rapida y eficaz.

La experiencia de las practicas es fundamental a la hora de abordar un
archivo, sea cual fuere su denominacién: de gestidn, central o historico; pues
pone de manifiesto una realidad dificil de esconder: la mayoria de archivos del
Estado estan en pésimas condiciones. En este sentido la practica se convierte
en una oportunidad para adelantar propuestas o proyectos que apunten al
mejoramiento de los archivos municipales y demas a nivel Nacional, con el
anico fin de dar funcionabilidad a la documentacién producida por éstos.
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7. RECOMENDACIONES

Una vez entregado el trabajo realizado en el archivo, el cual consistia en la
aplicacion de procesos técnicos archivisticos a la documentacion producida entre
el afio 2004 y el 2007 en las Secretarias General y de Gobierno, de la
administracion municipal de Valdivia; se recomienda a la Administracion Municipal:

- Organizar la documentacion existente en los archivos de gestion (Elaboracion
y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental), pues la mayoria de la
documentacion que reposa en €stos esta contenida en carpetas denominadas:
VARIOS. Esta carpeta hace que exista gran cantidad de documentos sueltos
gue imposibilitan una busqueda eficaz de la informacion.

- Organizar la documentacion que reposa en el Fondo Acumulado (ver anexo L),
elaborando y aplicando las Tablas de Valoracién Documental. De esta manera
se reducira el volumen documental y se evitara un posible deterioro de la
documentacion més reciente. Ademas se obtendrd mas rapido y facil la
informacion requerida por las dependencias.

- Asignar una persona idénea para que administre el archivo, ya que la persona
a cargo no tiene conocimientos acerca del manejo de éste y por ende se le
dificulta adelantar procesos que posibiliten la organizacion del material
contenido en el acervo documental.

- Crear el comité de archivo para fijar parametros que normalicen los procesos
del archivo. En este caso para que determine la eliminacion o conservacion de
la documentacion.

- Poner en marcha planes que detengan el deterioro de la documentacion, tales
como: no utilizar ningin material que oxide la documentacion (ganchos
metélicos, grapas, clips, entre otros). Y en caso de ser utilizados, asignarle a
los documentos en la parte superior izquierda un trozo de papel que proteja al
documento del deterioro (oxidacion, rasgaduras, amarillamiento).

- Ubicar el archivo en un lugar adecuado, lejos de la humedad, los rayos solares
y el riesgo permanente de inseguridad. Si esto no es posible, optar por usar
cortinas o persianas que detengan la constante exposicion al sol, al igual que
el uso de extintores o contraincendios.

- Utilizar Uunicamente estanterias metdlicas, ya que las estanterias de madera

gue poseen actualmente esta infectada por moho, polillas, comejenes, entre
otros, poniendo en riesgo permanente a la documentacion.

11



Instalar una iluminacién adecuada, pues el archivo sélo cuenta con un
bombillo de Iluz amarilla, que imposibilita la adecuada busqueda de
informacién y al mismo tiempo expone a la documentacion a que sufra
posibles dafos (amarillamiento, perforaciones, incendios, entre otros). (ver
anexo M)

Se recomienda tener mayor cuidado con la informacion contenida en fax, pues
ésta se encuentra en su mayoria borrada o posee una dificil lectura. Para
conservar la informacion lo mas adecuado es sacarle copia al documento
cuando asi lo requiera o utilizar el formato para fax elaborado en la practica
académica, necesario para la recuperacion de la informacién (anexo N).

Para el adecuado manejo de la documentacién organizada, se recomienda
tener como base la informacién de cada unas de las cajas, es decir, la
marcacion asignada (ver anexo O), y manejar una planilla que permita
identificar quién presta el documento, la fecha, la firma y el nimero de la
carpeta que posee dicha informacion.

12
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ETAPA

FECHA

ACTIVIDAD

HORAS

IDENTIFICACION

11, 12, 13 — agosto

14, 15 — agosto

18 — agosto

19, 20, 21, 22 - agosto

Recopilacion de la informacion
(misién, visién, organigrama,
etc.)

Aplicacién formato de
diagndstico.

Analisis y tabulacion de la
informacion.

Elaboracion de cuadros de
clasificacion.

15

12

20

CLASIFICACION

15, 16 — septiembre

17, 18, 19, 22, 23, 24 —
septiembre

25, 26, 29, 30 - septiembre

Recopilacion de la informacion
(actos administrativos,
dependencias, funciones, etc.)

Separacion de la informacion
por las dependencias y afio de
produccion.

Identificacion de series,
subseries y unidades
documentales.

10

30

20

DEPURACION

1, 2, 3 — octubre

6,7,8,9, 10 — octubre

Separacion de la
documentacion (deterioro
biologico u otros)

Identificacion de valores
primarios y secundarios de la
documentacion.

15

25

14




14, 15, 16, 17 — octubre

Separacion de copias,

duplicados, documentos de 20
apoyo.

20, 21, 22, 23, 24 — octubre Conformacién de series y 25
subseries documentales.

27, 28, 29, 30, 31 — octubre
Almacenamiento de la 25
documentacién (carpetas,

) cajas)
ORDENACION 4,5, 6 — noviembre

Foliacién y retiro de material 15

7, 10 — noviembre abrasivo.
Ubicacién de carpetas y cajas
en estanterias. 10

11,12,13, 14 - 18, 19, 20, 21, Elaboracion de inventario Unico 60

24, 25, 27, 28 — noviembre documental.

DESCRIPCION

8 — agosto Elaboracion de propuesta de 8
practicas.

27 — septiembre Elaboracion y organizacion del 42

P.P.A 4,12, 13, 18 — octubre Proyecto de Practicas
3, 17 — noviembre Académicas
TOTAL HORAS 360
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Anexo A.

EVALUACION DE ARCHIVOS )
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

1. INFORMACION GENERAL

Entidad productora

Jefe del area

Teléfono E-mail

Edificio/ Direccion

lluminacién Natural Halégena Normal No hay
Ventilacion Natural Artificial Tipo
Humedad

Area total del archivo (m2) mt.2

2. Condiciones Extintores (clase y cantidad)

Fisicas
Aspesores (de agua 0 gas)
Condiciones  controles de vigilancia
de Seguridad N de ersonas
Acceso restringido P
con acceso
Los funcionarios adscritos a esta unidad
Filtros en ventanas:
Condiciones de seguridad en las personas:
Tipo Fija Rodante Gavetas Otros
3. Estanterias | Estado Bueno Regular Malo
Unidades d? Cajas Carpetas A-Z
almacenamiento
Biodeterioro | Hongos Insectos Roedores Otros
4.Co.nd|C|o.nes Fisico Polvo Mutilacion Oxidacién Otros
medioambientales
de conservacion |Aseo Periodicidad
Fumigacion
. . . Otros
Expedientes Sumarios Previas depésitos
5' Tipo d.e, udiciales Tipos .de Suspensiones | Interlocutorios
informacion expedientes En
gue manejan | Informacién judiciales oficinas
bibliografica

17



Anexo B

Ubicacién del Archivo: Primer piso pate baja de la Alcaldia Municipal

Anexo Bl

S N—

lluminacién inadecuada Oxidacién (ganchos metalicos)

Rasgaduras Exposicién directa del sol

18



Anexo C.

ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPIO DE VALDIVIA

ALCALDE . ..
MUNICIPAL Concejo Municipal
Personeria
Secretaria Secretaria de Tesoreria de Unidad municipal
General de planeacién y rentas de asistencia
Gobierno. valorizacion. municipales técnica UMATA.
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Anexo D . CARTA ENVIADA AL ALCALDE SOLICITANDO MATERIAL.
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Anexo D1. CARTA ENVIADA AL ALCALDE SOLICITANDO MATERIAL
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Anexo E

Anexo F

2008/11/06 09:22

Proceso de clasificacién y depuracion documental

2008/11/0609:19
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Anexo G. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (Ver en Excel)
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Anexo H

Proceso de ordenacion documental

Encarpetada de la documentacion Ordenacion numérica

Ordenacién en cajas Producto final (3.25 ml)
Archivo entregado a la Alcaldia

Observaciones: En la parte superior no pudieron ser ubicadas cuatro cajas, ya que
la estanteria tenia dos pedazos de madera atrds que imposibilitaban dicha
organizacién, por lo tanto solo se ubicaron tres.
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Anexo |. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL (Ver en Excel)
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Anexo J

Documentacion de otras dependencias, faxes, documentos de apoyo y duplicados
producidos en los afios 2004 a 2007

Anexo K

Fondo acumulado Alcaldia Municipal de Valdivia
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Continuacion Anexo K.

Fondo acumulado Alcaldia Municipal de Valdivia

Anexo L

Documentacién afectada por los rayos solares e inadecuada iluminacién
(amarillamiento, perforaciones)
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Anexo M. EVALUACION DE PRACTICAS ACADEMICAS (Juicio emitido por el
Alcalde Municipal; ver en el trabajo impreso)
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Anexo N.
RELACION DE FAX
SECRETARIAS GENERAL Y DE GOBIERNO - MUNICIPIO DE VALDIVIA

A continuacioén se relaciona la informacion contenida en fax del afio , la cual se encuentra borrada o posee
una dificil lectura.

FECHA ASUNTO REMITENTE FOLIOS
BEATRIZ HERNANDEZ GILMA LUCIA ARDILA ASDRUBAL MAURICIO GOMEZ
Practicante — archivista Secretaria de Gobierno Alcalde Municipal
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Anexo O. MARCACION DE CAJAS DE ARCHIVO (Ver en Excel)
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