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1. PRESENTACION:

El presente trabajo se enfoca en una propuesta de creacion del archivo central como
subdivision de la secretaria administrativa del municipio de Tunja, con el objetivo de
suplir las demandas de personal, equipos de regulacion ambiental e infraestructura
adecuada para el satisfactorio funcionamiento de un archivo conforme lo establece
la norma emitida por el Archivo General de la Nacion.

La propuesta se sostiene en las falencias actuales en factores elementales del
tratamiento archivistico en que recae el municipio, por lo que se presentan los
apartes de la norma archivistica que aclaran el correcto manejo de la
documentacion y las instalaciones adecuadas para el almacenamiento documental;
en ese sentido, se acotan las condiciones técnicas que se deben seguir para la
distribucion apropiada de almacenaje de archivos, las tareas que deben ser
cubiertas por personal especializado y las obligaciones que recaen sobre los
municipios relativas al tratamiento de la informacion.

Asi entonces, se genera la propuesta de reestructuracibn administrativa que
posicione al archivo central en una division que retenga mayor atencion el
organigrama de la alcaldia municipal y se presenta el resultado de los equipos de
trabajo de la subdivision del archivo central con sus respectivos cargos, servicios y
funciones a desempefiar.



2. HISTORIA INSTITUCIONAL: TUNJA'Y SUS MARCAS DE
TRASCENDENCIA, DECADENCIA Y PROSPECCION

El municipio de Tunja capital del departamento de Boyaca, al menos en su cabecera
municipal se encuentra a 2782 metros sobre el nivel del mar (m.s.n.m.) sobre la
cordillera oriental de Los Andes en la subregion del Altiplano Cundiboyacense; su
temperatura promedio es de 13°C! en razén a su ubicacion intertropical donde la
sensacion térmica esta determinada por la altitud, lo que la cataloga como de clima
frio de alta montafia y la convierte en la capital mas alta de Colombia.

El municipio limita por el norte con Motavita y Combita, por el oriente con Oicata,
Chivata, Soraca y Boyaca, por el sur con Ventaguemada y por el occidente con
Samacd, Cucaita y Sora, adicionalmente, en razén a la division departamental a
partir de provincias que estan constituidas por varios municipios, Tunja es la capital
de la provincia de Centro que comprende 15 municipios.

Tunja cuenta con un area urbana de cerca de 120.000 km2?y 101.700 km2 de area
rural donde se ubican 10 veredas que reciben los nombres de Baron Gallero, Barén
Germania, Chorroblanco, El Porvenir, La Esperanza, La Hoya, La Lajita, Pirgua,
Runta y Tras del Alto; la division urbana por otra parte y conforme al Acuerdo 008
de 1998, distingue 8 zonas que mediante al Acuerdo 241 de 2014 pasarian a
denominarse comunas, en ese sentido, se identifican: la comuna 1- norte, lacomuna
2- noroccidental, la comuna 3- nororiental, la comuna 4 - occidental, la comuna 5-
centro histérico, comuna 6 - suroccidental, la comuna 7 - oriental y la comuna 8 -
suroriental®.

En el aspecto historico, el territorio actual de Tunja estuvo ocupado por los indigenas
muiscas, quienes se organizaban politicamente en cacicazgos en lo que se conoce
como el periodo prehispanico, dicho periodo no tiene una fecha determinada de
origen, pero termina con el contacto con conquistadores espafioles, quienes en
1539 imponen violentamente un sistema politico que se mantiene durante el periodo
llamado “colonia” y que culmina con el levantamiento criollo del proceso de
independencia (1810-1819) dentro del que Tunja tiene una participacién activa;
posterior a las luchas por la emancipacién en el territorio colombiano y ya
establecida la republica, el municipio registra una constante poblacién pequefia y
una relevancia nacional poco notable que no acabaria sino hasta la segunda mitad
del siglo XX cuando se adelantan una serie de desarrollos en infraestructura de
servicios publicos y sanitarios que impulsarian la expansion urbanistica y el gradual
aumento de poblacion.

! http://www.tunja-boyaca.gov.co/municipio/geografia
2 http://www.tunja-boyaca.gov.co/municipio/geografia
3 Alcaldia Municipal de Tunja. Plan de Ordenamiento Territorial. Pag 18
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Actualmente, la ciudad de Tunja resalta en el escenario nacional por su arquitectura
y pintura mural colonial, pues en su centro histérico se conservan unas algunas
casas e iglesias de valor patrimonial que le otorgan el titulo de Monumento Nacional;
ademas de ser ciudad historica, es conocida también por su caracter educativo en
la regidén y por su amplia oferta universitaria.

Dentro del campo econdmico, Tunja funciona como centro regional encargado de la
prestacion de bienes y servicios tales como, salud, educacion, vivienda, entre otros,
en parte debido a que Boyacd siendo un departamento cuya principal razon
econdémica es el beneficio resultante de la agricultura, la ciudad constituye un
epicentro de almacenamiento y comercializacion tanto de insumos para las labores
agricolas como de la venta de sus productos en las respectivas centrales de
abastos.

A pesar de que Tunja carece de un desarrollo industrial destacado, cumple con el
rol administrativo dentro del departamento, siendo sede de las oficinas de las
instituciones de gobierno departamental, lo que le otorga una relevancia dentro de
la dindmica industrial, minera y agricola boyacense.

De acuerdo con el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) en
el censo realizado en el afio 2018, el departamento de Boyaca conté con 1°135.698
personas de las 44’164.417 que conforman el pais, de las cuales 167.991 residian
en Tunja al momento del censo, apenas 15572 personas mas que las reportadas
en el censo anterior hecho en el 2005 y que registré para el municipio una poblacién
de 152.419 habitantes, ademas la comparacion de ambas estadisticas, devela una
reduccion en la tasa de natalidad entre los afios intercensales, como se aprecia en
el gréafico siguiente:

Estructura por grupos quinquenales de edad - Boyaca, Tunja- CNPV 2018 y CG 2005

Estructura de pebdacion en el CHNPV 2018 Estructurs de poblacian en & G 2005

Hambres Mujeres Hambres Mujeres

Fuente: DANE-CNPV



El DANE registra una poblacién masculina de 49.2% de la poblacién total tunjana,
lo que significa que por cada 100 mujeres residen 97 hombres?, de igual manera,
Tunja siendo capital, es el municipio con mas cantidad de habitantes de Boyaca y
acumula la mayor migracion intradepartamental.

Entrando al campo administrativo, el estudio titulado “La administracién de Tunja a
través del siglo XX realizado por Felipe Mufioz y publicado en el 2014, detalla las
tendencias estructurales administrativas que se transformaron buscando cubrir
necesidades institucionales demandadas para satisfacer las solicitudes y denuncias
de la ciudadania; el autor demuestra a partir de la consulta de fuentes primarias en
el archivo municipal las caracteristicas de cada periodo administrativo; el recuento
da inicio con el modelo centralista de la constituciéon de 1886 y detalla los motivos
gue dieron paso a las acciones de reestructura administrativa que se rodean del
contexto nacional, departamental y municipal a lo largo del siglo XX, teniendo en
cuenta el precario respaldo econémico desde la centralidad del pais, la alcaldia
municipal como division de la gobernacidon y las denuncias ciudadanas ante el
descuido de la infraestructura publica y la fragil situacion de salud publica, de
manera que se toman determinaciones encaminadas al mejoramiento y cubrimiento
de equipamiento publico y planeacion que para la segunda mitad del siglo XX
tenderia a elevar el crecimiento poblacional y urbano, que conllevé a otras
reestructuraciones administrativas derivado de nuevas necesidades. El autor divide
las tendencias administrativas en tres, mostradas en la siguiente tabla y justifica
cada periodo de la siguiente forma:

4 Recuperado de: https://www.dane.gov.co/files/censo2018/informacion-tecnica/presentaciones-
territorio/190727-CNPV-presentacion-Boyaca-Sogamo.pdf
5> Recuperado de: http://bdigital.unal.edu.co/46574/1/03391234.2014.pdf
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Fuente: La administracion de Tunja a través del siglo XX. Facultad de Artes. Universidad
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2.1 Primer periodo o periodo de adaptacién ala consolidaciéon de la Republica
(1886-1939):

El modelo de estado centralista establecido por la constitucién de 1886, generé una
mayor dependencia de los municipios al gobierno central, razén por la que el
desarrollo de proyectos se vio limitado, la constante durante este periodo es la
precariedad econdmica y busqueda de apoyo desde el congreso y ministerios para
la construccion de infraestructura de servicios publicos; de acuerdo con los
dictamenes nacionales el gobernador es quien designaba al alcalde, asi entonces
este administrador no era autbnomo sino que era un funcionario de la gobernacion
departamental.

2.2 Segundo periodo o periodo de modernizacion y nueva infraestructura
(1940-1969):

Las peticiones de los habitantes por un mejor cubrimiento de servicios publicos,
salud y mejoramiento de la malla vial se hundian ante la falta de recursos, por lo
gue se presentaron constantes problemas con el acueducto que se encontraba a
cargo de la Empresa de Acueducto y Energia Eléctrica bajo el control de la alcaldia.



En 1944 se aprueba el Reglamento de Construccion dentro del perimetro urbano,
que sostendria el crecimiento de la ciudad que llevo a que en 1949 se creara la
Junta de Urbanizacion de Tunja para regular el desarrollo urbano que empezaba a
sobresalir del limite del centro histérico para lo que se tuvieron en cuenta referentes
arquitectonicos modernos; para 1958 se creo la Oficina de Planeacion Municipal y
Valorizacion con el objetivo de liderar el proceso de urbanizacion.

Llegada la primera mitad del siglo XX, la administracion tunjana se dividia en seis
departamentos: departamento de gobierno, departamento de hacienda,
departamento de obras publicas, departamento de instruccion publica,
departamento de justicia y departamento de beneficencia; para la segunda mitad de
siglo, la cantidad de empleados del municipio aumenta notablemente en especial
dentro del departamento de gobierno que alcanzé a cubrir el mantenimiento de
parques, el aseo, la justicia y la contraloria municipal, por otra parte, las funciones
de los departamentos de instruccién publica y beneficencia fueron asumidas por
otros departamentos; ante el crecimiento de la ciudad tomo importancia entonces la
secretaria de planeacion y valorizacion.

Entrada la década de los cincuenta y bajo el mandato de Gustavo Rojas Pinilla, la
ciudad transita hacia la modernizacion impulsada por ideas urbanas
norteamericanas y europeas, de manera que para el fin de la década ya existia la
oficina de planeacion municipal y la de obras publicas. A partir de 1968 se elimina
el término departamento de las divisiones administrativas y se nombran solamente
por su funcion, asi entonces el departamento de instruccion pasa a llamarse
Educacién y luego se denominaria Servicios Educacionales.

2.3 Tercer periodo o periodo de crecimiento urbano (1970-1988):

Para las ultimas décadas de siglo, se permiti6 mayor autonomia a las alcaldias para
desarrollar obras lo que conllevé a una mayor inversién en infraestructura y en
consecuencia se presencié mas crecimiento urbano; este periodo finaliza en 1988
pues es el afio desde el que los alcaldes se comenzaron a elegir democraticamente.

2.4 Estructura actual de la administracién:

En la actualidad y en materia normativa, la administracién municipal formula como
mision el garantizar el bienestar general y el mejoramiento de la condicion de vida
de los habitantes de Tunja, a través de la prestacion de servicios de calidad, en
cumplimiento de las competencias definidas en la Constitucion Politica y demas
normas complementarias; asimismo, dentro la vision administrativa se encuentra en
que: la alcaldia da prioridad al interés general y al desarrollo social, con base en el
aprovechamiento de las condiciones naturales y culturales.

El decreto 0067 de 2005 en sus articulos primero, segundo y tercero, establece
respectivamente los niveles basicos de administracion, el nivel de direccion, de
direccién suprema y de administracion, donde: la estructura de la administracion



municipal esta concebida bajo dos niveles basicos, el de direccion y el de
administracion o ejecucién de programas, el nivel de direccion est4 encargado de
definir las politicas publicas, establecer planes y programas y el proceso de
coordinacion y control de su ejecucion, la direccion suprema de la administracion
del municipio de Tunja, corresponde al Alcalde Mayor, con la asesoria del Consejo
de Gobierno, asi pues, en casa dependencia o entidad, el secretario de despacho
0 asesor de despacho es el responsable de la direccidn, coordinacioén y control de
Su respectiva dependencia, por ultimo, el nivel de administracion o de ejecucion de
planes y programas, es el encargado de proveer y administrar los recursos
indispensables para la gestion administrativa, prestar los servicios y ejecutar las
obras.

Los sectores de la administracion establecidos en el decreto 0067 de 2005 donde
se determina la estructura organizacional de la alcaldia mayor del municipio de
Tunja, aclara que deben responder a las siguientes caracteristicas: corresponder a
la mision, objetivo y tarea de la entidad, procurar el mejor rendimiento de los
recursos disponibles, tener definida su estructura basica, adoptar el esquema
administrativo que sefiale la carta politica, la ley o acuerdo municipal segun el caso
para el cabal cumplimiento de sus funciones, el nivel directivo debe asumir
plenamente la responsabilidad de su propia gestion, sus areas, disefio y dimensién
deben estar acordes con las necesidades administrativas, deben estar claramente
definidas las autoridades y su responsabilidad.

En ese sentido, la actual estructura organica de la administracibn municipal esta
conformada por los siguientes organismos:

1.Sector Central

A Despacho del Alcalde Mayor

b. Secretarias de Despacho y Asesorias
2.Sector descentralizado

a. Establecimientos publicos

b Empresas industriales y comerciales
c. Sociedades de economia mixta

d. Empresa Social del Estado

El decreto 0067 de 2005 o Manual de Funciones y Deberes de la Alcaldia en su
articulo 13 sobre 6rganos de la administracion, cuenta que esta contara con
organos, dependencias e instituciones necesarias para la correcta administracion
publica y para lograr la coordinacion, definicion de politicas publicas y participacion
ciudadana, de manera que:

La administracion municipal contara con los siguientes consejos:

10



T TSe@ToaooTe

Gobierno

Territorial de Planeacion
Consultivo de Ordenamiento
Municipal de Politica Fiscal
Municipal de Politica Social
Municipal de Cultura

Municipal de Desarrollo Rural
Turismo

Municipal de Transito y Transporte
Municipal de Seguridad

Asimismo, la administracion municipal debe contar con los siguientes Comités:

AT T SQ@Tmoo0oTy

Des estatificacion

Técnico de Sistemas

Juridico y de Conciliacion

Paritario de Salud Ocupacional

De Archivo

De Contratacion, Licitaciones y Suministros
De Participacion Comunitaria

Para la Prevencion y Atencion de Desastres
Técnico de Interventoras

Coordinacion de Control Interno

Técnico del Sisbén

Igualmente, la administracion municipal contara con las siguientes juntas:

~Poo0op

Local del Sector Histérico
Planeacion

Valorizacién

Compras

Sector Agrario

Protectora de Animales

Ademas, la administracion municipal contard con una Comision de Personal.

Asi entonces y de acuerdo con la normatividad vigente, la estructura organica de la
administracion central es la siguiente:

1.

Despacho del Alcalde Mayor
1.1 Secretarias
1.1.1 Juridica
1.1.2 Administrativa
1.1.3 Hacienda
1.1.4 Contratacion, Licitaciones y Suministros
1.1.5 Control Interno Disciplinario
1.1.6 Proteccion Social
1.1.7 Educacion

11



1.1.8 Desarrollo
1.1.9 Infraestructura
1.1.10 Transito y Transporte
1.1.11 Gobierno
1.1.12 Cultura 'y Turismo
1.2 Asesorias
1.2.1 Planeacion
1.2.2 Control Interno de Gestién
1.2.3 Comunicaciones, Protocolo y Archivo

1.2.4 Sisben
DESPACHO ALCALDE '
m DIRECCION m
EOERCcoe D €2 D &5

CONTROLINTERNO {f CULTURAY A 0O MUJER. EQUIDAD [ CONTRATACION, PROTECCION TRANSITO Y
l ¥ SUMINISTRO

DESARROLLO
SOCIAL

Fuente: Organigrama Alcaldia Mayor de
Tunja.https://alcaldiatunja.micolombiadigital.gov.co/sites/alcaldiatunja/content/files/000972/48
591 pdf organigrama.pdf

En lo correspondiente a la mision y propoésito de la oficina asesora de
comunicaciones, protocolo y archivo central, de acuerdo con el Decreto Municipal
No. 0065 de 2005, se establecid que se debia velar por el manejo de la imagen
histérica institucional municipal, como érgano de contacto de la comunidad con la
administracion y del manejo integral de la informacion historica. Asimismo, tiene
como propasito, difundir las actividades y eventos administrativos de la alcaldia, por
todos los medios de comunicacion, debiendo llevar un registro histérico de las
actividades de las dependencias de la administracion.

Las funciones de la oficina asesora del comunicaciones, protocolo y archivo central
son:

1. Coordinar con los medios de comunicacién la divulgacion de actividades y
eventos asociados con la gestion del gobierno municipal.

2. Establecer mecanismos de comunicacion y divulgacion, en los cuales se
compartan los logras técnicos, administrativo, sociales e iniciativas con la
comunidad

3. Asistir a la administracion de personal en el disefio de estrategias de
comunicacion orientadas a mejorar el clima laboral y optimizar la calidad de
los servicios que se prestan

4. Disefiar e implementar, en coordinacion con e | alcalde, un sistema de
atencion al usuario para atender agil y oportunamente sus quejas y reclamos

12
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5. Orientar y coordinar la conformacion, funcionamiento, reglamentacion y
demas, pertenecientes a las juntas, comités, consejos u otra instancia que
determine la ley y que dependan de esta asesoria

6. Coordinar la difusion de las actividades desarrolladas por la alcaldia de
Tunja, asi como la programacion de eventos que la organice o participe,
garantizando el apoyo técnico y logistico

7. Disefiar e implementar un sistema de atencion al usuario para atender agil y
oportunamente sus quejas y reclamos

8. Coordinar el tramite de recepcidn, manejo y evacuacion, de la
correspondencia del despacho del alcalde.

9. Coordinar la formulacion, adopcion y ejecucion de procesos comunicativos y
de informacion, orientados a consolidar una imagen institucional coherente
con la ambicién de la administracion municipal

10.Establecer mecanismo de comunicacion y divulgacion, en los cuales se
compartan los logros técnicos, administrativos, sociales e iniciativas con la
comunidad

11.Coadyuvar en la coordinacion y organizacion de eventos que sean liderados
por la administracion municipal

12.Las demas que sean asignados por la ley, los acuerdos y el alcalde

Frente al particular tratamiento archivistico requerido por la norma, se cred
consecuentemente el comité de archivo de la alcaldia mayor de Tunja por medio del
decreto 0192 del 2002, asimismo a través del decreto 021 de 2014 se crea el comité
interno del archivo municipal del municipio de Tunja y el decreto 0033 de 2015 que
integra al jefe de la oficina de planeacion a participar del Comité Interno de Archivo.

El municipio aprob6 por medio del decreto 275 de 2007 el modelo de Tabla de
Retencién Documental utilizado en sus oficinas, posteriormente y luego de una serie
de actualizaciones, se mantiene en funcién la Tabla de Retencion Documental
adoptada por medio del decreto 0068 del 19 de febrero de 2019.

Si bien, el Decreto 0067 de 2005, ubica al archivo municipal como un grupo de
trabajo dentro de las funciones de la oficina de la Asesoria de Comunicaciones,
protocolo y archivo central, por medio de la Resolucién 0021 de 2013, las funciones
del archivo central fueron traspasadas a la secretaria administrativa, en ese sentido
la planeacién, direccion, organizacion, conservacion del archivo central e histérico
de Tunja, asi como el disefio y adaptacion de procedimientos que busquen
modernizar el trabajo del archivo se encuentran a cargo de la secretaria
administrativa.

13



3. ESTADO ACTUAL DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LA ALCALDIA DE TUNJA

Para la formulacion de una propuesta para el funcionamiento estructural de un
archivo municipal, se debe primero conocer. qué hay en dicho archivo, en qué
estado se encuentra y qué hace falta para su mejoramiento; por esta razén, se
realiza una visita a la sede del archivo central de Tunja, para observar las
condiciones actuales de funcionamiento, las falencias profundas y prioridades de
intervencidn especializada.

Tras la visita realizada en septiembre de 2020 al archivo municipal de Tunja
(Boyacd), en su sede ubicada en la calle 19 N° 15-52, se observo el estado de las
instalaciones y la situacion de mantenimiento de la documentacion ahi almacenada;
a partir de dicho ejercicio se identificaron debilidades y necesidades para cumplir
con el funcionamiento satisfactorio, el servicio del archivo y con los requerimientos
establecidos en la normatividad nacional relativa al tratamiento archivistico, que
tiene como objetivo consolidar una red de archivo eficiente asumiendo el valor que
tienen éstos, dentro de la memoria de una institucion y de un pais.

El estado de funcionamiento del archivo a la fecha de la visita, refleja unas falencias
que se originan en la falta de inversién en la contratacién de personal especializado
en las areas requeridas para el mantenimiento de un archivo y también en la
asignacion de una infraestructura que cumpla con los parametros establecidos en
el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para la gestion documental; sin
embargo, hay que tener en cuenta, que tratandose de un archivo municipal, éste
conforma una divisidbn de la estructura organico-funcional de la administraciéon
tunjana y en ese sentido, previo a cualquier gran inversion o reestructuracion de la
planta de trabajadores derivados del despacho del alcalde, se debe recibir la
aprobacion del Concejo Municipal.

Para el caso de Tunja, desde el decreto 067 de 2005 no ha habido mayores cambios
en la estructura organica - administrativa que al dia de hoy a pesar del crecimiento
urbano y transformacion de la ciudad, sigue funcionando.

De la falta de inversion y la planta insuficiente de personal calificado para la labor
archivistica, se derivan los obstaculos en el funcionamiento producto de la escasa
capacidad de los funcionarios ante la cantidad de tareas de organizacién y
conservacion documental, el grupo de trabajadores que hoy se encuentra empleado
por la alcaldia para el archivo se desempefia exclusivamente en tramites
administrativos, de manera que no hay quien cumpla con la constante supervision
e intervencion que requiere la documentacién para evitar que los soportes
documentales sufran dafos irreversibles, ademas teniendo una infraestructura que
presenta algunas faltas alrededor del control de humedad y temperatura adecuada,
se le suman algunas deficiencias en la instalacion de luz eléctrica que no funciona,
estanterias sin medidas de seguridad y extintores con fecha de inspeccion vencida.
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3.1 INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES:

La sede principal del archivo ubicada en el barrio El Topo en la calle 19 N° 15-52,
cuenta con una oficina administrativa, una sala de consulta y unos depdsitos para
el almacenaje de la documentacion.

llustracion No. 1. Exterior de la sede principal del archivo central del municipio de
Tunja

|
|
\

ligisuadhabt i

Fuente: El autor
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Fachada y exterior de la edificacion dispuesta para el Archivo Central del Municipio
de Tunja
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Fuente: el autor

El archivo principal junto con otras sedes del archivo municipal, cuentan con
aproximadamente 5000 metros lineales de documentacion, lo que significa que ya
estan en su cupo maximo, razon por la cual se ha venido haciendo uso de los
pasillos del edificio para colocar algunos estantes, que actualmente estan llenos de
cajas.
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llustracién No. 4. Plano distribucién de la sede principal del archivo central del
municipio de Tunja. Fuente: Resolucion 538 de 2019
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llustracién No. 5. Oficina administrativa del archivo
Fuente: el autor

A pesar de la reducida planta de funcionarios que trabajan en la sede principal del
archivo central, el espacio dispuesto para la administracion y consulta dentro del
archivo no es el adecuado para el libre desplazamiento y estancia, pues el resto de
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las instalaciones incluyendo pasillos, estan rebosados de estantes con
documentacion, lo que imposibilita que dentro del mismo edificio se realicen tareas
de organizacion, reprografia, restauracion y otras necesidades archivisticas.

3.2 CONDICIONES DE CONSERVACION DE LOS DEPOSITOS Y
DOCUMENTOS:

Condiciones ambientales: La ubicacion de las estanterias de metal, no cumplen del
todo con las distancias correspondientes para la ventilacion adecuada para la
conservacion de los soportes documentales; se evidencia en las fotografias los
estantes cerca de los muros que no respetan el espacio sugerido para la ventilacion;
por otra parte, las instalaciones eléctricas en algunos depdsitos tienen cableado
visible e incluso sin paso de corriente por lo que no hay luz ademas de la natural
gue entra durante el dia.

Teniendo en cuenta que los soportes almacenados son de papel, el dafio que pueda
desembocar la proliferacion de hongos o plagas en el archivo, seria irreversible
afadiendo la falta de personal especializado en reprografia y digitalizaciébn que
contribuiria a la diversificacién de soportes de archivo, pero que hoy no se dispone.

Fuente: el autor
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Contenedores: Algunas cajas estan en un estado inapropiado para el almacenaje
de soportes documentales, es decir, estdn deterioradas, arrugadas y el archivo no
ha recibido nueva dotacion de cajas para re-almacenar los contenedores

Estado del cableado eléctrico dentro del archivo, visible, sin seguridad frente a
alguna chispa producto de cortos circuitos y cerca de la documentacion.

Fuente: el autor
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La instalacion eléctrica de depdsito fotografiado no cuenta con corriente que le dé
iluminacién.

Fuente: el autor

3.3 CONDICIONES DE CONSERVACION PREVENTIVA Y EQUIPOS PARA
PREVENCION DE DESASTRES:

El archivo no cuenta con ningun equipo necesario para el control de la humedad y
temperatura al interior de la instalacién, lo que impide conocer la idoneidad de las
condiciones de almacenamiento y las prioridades en el mejoramiento de las mismas.
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Fuente: el autor

La fotografia evidencia libros histdricos en una ubicacion inadecuada, sin la correcta
ventilacion ni ubicacién, lo que representa no solo un peligro para la perdida de la
informacién por posible presencia de microorganismos, sino un peligro para el
personal humano del archivo ante la caida de los libros dada su mala colocacion
sobre la estanteria. No se conoce si los soportes fotografiados ya tengan presencia
de hongos pues el archivo no cuenta con el personal calificado ni con los equipos
requeridos para la manipulacion y verificacion del estado de dicha documentacién.
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Carpetas expuestas a luz directa y sin ordenar en cajas respectivas para el archivo

Fuente: el autor
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Registro de inspeccion del extintor del pasillo con fecha caducada hace mas de un
afio

Fuente: el autor
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Fuente: el autor

Fotografia del pasillo del archivo donde se observa la presencia de estanteria
ocupada con material documental sin tener en cuenta la seguridad ni las medidas
de conservacion requeridas para los soportes de la informacion.

Igualmente, existe una cobertura escasa en cuanto a sefializaciéon y letreros sobre
la higiene, rutas de evacuacion e indicaciones del uso especial de ciertos espacios;
las sefiales que se encuentran son respectivas a extintores y a la oficina
administrativa a un depdésito y al cumplimiento del protocolo de seguridad respectivo
a la Covid-19, no obstante, no hay sefalizacion que advierta sobre el uso de
guantes, tapabocas o indumentaria requerida para la intervencién dentro del
archivo.

3.4 CONDICIONES ADMINISTRATIVAS 'Y DE FUNCIONAMIENTO DEL
ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

El archivo del municipio de Tunja evidencia dificultades practicas que impiden el
desarrollo completo y eficaz del tratamiento de los soportes y la consulta de
informacion, carece de equipos que permitan conocer las condiciones ambientales
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de los depdsitos, software y dotacion tecnoldgica para adaptar el archivo al ambito
digital, ademas reporta una falta de personal que actualice constantemente los
instrumentos archivisticos y otro que realice la desinfeccion de los sitios de
almacenaje.

El archivo municipal cuenta con las herramientas archivisticas dispuestas por El
Archivo General de la Nacion (AGN), para el tratamiento y conservacion eficaz de
los documentos, como la Tabla de Retenciéon Documental (TRD), Tabla de
Valoracion Documental (TVD), Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan de
Gestion Documental (PGD), estos ultimos tres en proceso de actualizacion, sin
embargo, parte de las dificultades que enfrenta la administracidn al respecto del uso
de su archivo, es la falta de personal especializado que realice labores distintas a
las administrativas, si bien existe una infraestructura donde los documentos estan
almacenados, no se cuentan con los equipos para el control de humedad y
temperatura, igualmente, el personal disponible se encarga exclusivamente de la
atencion al publico y conexiones administrativas, de manera que hay factores de
conservacion, recuperacion y difusion descuidados en el archivo a causa de la
insuficiencia de personal.

La falta de especialistas y personal capacitado conlleva a la pérdida de informacion
pues no hay quien verifique constantemente el estado de los soportes
documentales, ademas se generan amenazas a la salud de los trabajadores y
visitantes del archivo ante la ausencia del servicio de desinfeccién apropiada para
los depdsitos de archivo e igualmente, se entorpece la garantia al derecho de
acceso a la informacion publica y Ley de Transparencia, pues no hay personal ni
equipos para llevar a cabo un proyecto de digitalizacion; en ese sentido, el archivo
hasta no contar con el personal especializado ni con la infraestructura equipada con
la tecnologia requerida, no va a lograr contener las consecuencias de las
debilidades en su funcionamiento, lo que implica una pérdida de la memoria
institucional del municipio incluso sin tener conocimiento de la rapidez del deterioro,
pues la verificacion del estado de desgaste lo debe realizar un técnico.

El Plan de Gestion Documental (PGD) aprobado por la Alcaldia Mayor de Tunja por
medio de la Resolucion 0538 de 2019, tiene como motivo el de cubrir las
necesidades que se identificaron como relevantes para el fortalecimiento del
archivo, de manera que se proponen tareas como la concientizacion de los
funcionarios de la alcaldia del municipio acerca del valor y tratamiento de los
documentos y su propension al deterioro por las condiciones ambientales, también
se propone la capacitacion de los empleados de la administracion en las técnicas
para producir documentacion, se busca igualmente la supervision de la
infraestructura y el mantenimiento al control de plagas y demas amenazas
biologicas, asi también se sefiala la iniciativa de elaborar y contratar un plan de
conservacion a largo plazo que se ocupe del proceso de digitalizacion.

Asimismo, frente a las necesidades reconocidas dentro del Plan de Gestiéon
Documental y las tareas definidas con su procedimiento de realizacion, se
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contempla la contratacion de personal capacitado para ocuparse del funcionamiento
completo del archivo, incluyendo un equipo de restauracion de recuperacion y la
adquisicion de los instrumentos para el mantenimiento ambiental apropiado de los
documentos.

Si bien el PGD aclara las necesidades del archivo y ofrece una visién del camino a
seguir para su fortalecimiento, no existe un documento que especifique la estructura
interna del archivo central para conocer las tareas y obligaciones requeridas para
abrir las plazas correspondientes y los especialistas que sea oportuno contratar de
forma temporal y permanente; por lo tanto, se pretende contribuir a la consolidacion
del archivo por medio de la presente propuesta de disefio de la estructura interna
de funcionamiento que cumpla con los requerimientos establecidos desde el Archivo
General de la Nacion mediante lo ya identificado en el diagnéstico y el PGD.

Dentro de las condiciones legales para la aprobacién de una estructura interna del
archivo, se cifie al respectivo tramite de una propuesta de reforma a la planta de
personal de la Alcaldia Mayor de Tunja, que justifique su reestructuracién por medio
de los estudios pertinentes como se establece el articulo 46 de la Constitucion
Politica de Colombia, que ademas manifiesta que un alcalde puede crear, fusionar,
suprimir o trasladar funciones de una oficina a otra dentro de la administracion
municipal, siempre y cuando esta sea aprobada por el Concejo Municipal, que es
quien determina la estructura de la administracion del municipio, de las funciones
de las dependencias, la remuneracion respectiva a las categorias de empleados y
aprueba o rechaza el proyecto de reforma administrativa propuesto por el alcalde,
luego de las respectivas discusiones y votacién, tal como lo estable el articulo 313
de la Constitucion Politica de Colombia.

Por otra parte, la estructura organica de la Alcaldia Mayor de Tunja, establecida con
el Decreto 0067 de 2005, ubica al archivo municipal como un grupo de trabajo dentro
de las funciones de la oficina de la Asesoria de Comunicaciones, protocolo y archivo
central, no obstante, por medio de la Resolucién 0021 de 2013, se modificé y las
funciones del archivo central fueron traspasadas a la secretaria administrativa, en
ese sentido la planeacién, direccion, organizacion, conservacion del archivo central
e historico de Tunja, asi como el disefio y adaptacién de procedimientos que
busquen modernizar el trabajo del archivo se encuentran a cargo de dicha
secretaria.

Igualmente, como una oficina que supervisa el cumplimiento de las normas relativas
a la archivistica, se crea el Comité de Archivo de la Alcaldia Mayor de Tunja, por
medio del decreto 0192 de 2002 al que se le encomienda como labor principal la de
definir las politicas, programas y decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos en Tunja; asi también, se le encarga la promocion,
vigilancia, control y creacion de las comisiones y comités que tengan como objetivo
ejecutar planes y programas del municipio en el campo de archivos y adicionalmente
le corresponde la responsabilidad de adelantar las gestiones necesarias para el flujo
de recursos que se requiera para el funcionamiento del comité de archivos.
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Por medio del decreto 0332 de 2016, el dltimo que reforma los integrantes del
Comité de Archivo de la Alcaldia Mayor de Tunja, se determina que son parte de
dicho comité el secretario administrativo o su delegado, el profesional a cargo del
archivo, el/la secretario juridico, el/la jefe de la oficina de planeacion, el/la jefe del
area de sistemas y tecnologia de la informacion y asistentes y el/la jefe de la oficina
de control interno de gestion que aportan a la discusion pero no tienen voto.
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4. PROPUESTA PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL DE
LA ALCALDIA

4.1 CONTEXTO LEGAL:

En primer lugar, la Constitucién Politica de Colombia de 1991, establece en su
articulo 15 el derecho de las personas a conocer la informacion que se ha recogido
de ellas en bancos de datos de archivos de entidades publicas y privadas; asi
también la Ley de transparencia o ley 1712 de 2014 acota el principio de la
divulgacion proactiva de la informacién que consiste en la obligacion de publicar y
divulgar documentos y archivos que evidencien la actividad estatal y de interés
publico, igualmente, el articulo 16 de la misma ley, sefala a las entidades que los
archivos como centros de informacién institucional, de servicio al ciudadano y de
promocion de acceso a la informacion publica, deben asegurarse de que existan
procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacién y conservacion de sus
archivos valordndolos bajo los lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacion.

Igualmente, la ley general de archivos o ley 594 del 2000, en su articulo 10 establece
la obligatoriedad de creacién de los archivos, que para la alcaldia de Tunja, se
clasifica como archivo de entidad de orden municipal; adicionalmente, dicha ley en
su articulo 35 sefiala que los Consejos de Archivos, el Archivo General de la Nacién
y las entidades territoriales tienen facultades orientadas a prevenir y sancionar el
incumplimiento de las normas estipuladas en la misma ley, de manera que estos
entes pueden emitir sanciones que lleguen a suspender practicas que vulneren la
integridad de los archivos publicos y se adopten las medidas preventivas
correspondientes, cuyo incumplimiento puede conllevar a sanciones que incluyan
multas hasta que se arreglen las falencias teniendo en cuenta que las faltas contra
el patrimonio documental realizadas por servidores publicos son consideradas como
falta gravisima.

Asimismo, conforme al articulo 4 del Acuerdo 5 de 2013 emitido por el Archivo
General de la Nacion, todas las entidades del Estado estan obligadas a crear,
conformar, clasificar, ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
sus archivos teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Igualmente, el decreto 1080 de 2015 por medio del que se reglamenta el sector
cultura a nivel nacional, anota que cuando en un territorio no existe un archivo
general territorial, esta funcion junto con sus obligaciones la ejercera el archivo
central del departamento, distrito o municipio.
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4.2 CONDICIONES TECNICAS:

Dentro de los objetivos primordiales de la archivistica se establece conservar los
soportes documentales con la intencion de acceder a su informacion en ocasiones
futuras; para esto, se requiere mantener los documentos en un estado 6ptimo para
su consulta, lo que impone tener en cuenta unas condiciones ambientales sin las
cuales seria incontenible el deterioro del documento.

En primer lugar, se debe evaluar la infraestructura con que se cuenta y considerar
factores ambientales como la humedad relativa, iluminacién y temperatura, que
estan determinados por la estructura, localizacion, dimensiones y distribucion del
edificio; en ese sentido, de acuerdo a la ISO 11799 que establece los requisitos de
almacenamiento para archivos y bibliotecas, la temperatura apropiada para los
soportes se encuentra entre 18°C y 20°C con una humedad relativa entre 40% y
60% que nunca debe ser menor a 5% o mayor a 60%, de manera que se debe
contar con equipos que permitan conocer si un espacio es apropiado o no para la
colocaciéon de documentacion para lo cual es necesario acondicionar el archivo con
instrumentos que permitan controlar la refrigeracion, climatizacion y aire.

Igualmente, el Acuerdo 049 del 2000 del AGN, donde se desarrollan las condiciones
para edificios destinados a archivos, describe puntalmente los estandares de
almacenamiento, estado ambiental, seguridad y mantenimiento para garantizar la
conservacion de los acervos documentales y detalla lo siguiente:

Ubicacion:

Terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién o
inestabilidad

Ubicado lejos de fuentes contaminantes o amenazas bélicas.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento

Aspectos estructurales:
Estanteria de 2.20 metros de alto
Piso que soporte una carga minima de 1200 kilos/metro2

Lo pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos,
es decir, resistentes al fuego

La pintura utilizada debe ser igualmente ignifuga y que no propenda a
desprendimientos que puedan afectar la documentacion

En cuanto a distribucion, la norma acota lo siguiente:
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Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios deben estar
fuera de las de depdsito en razén a la seguridad y condiciones ambientales
requeridas para los soportes

El espacio entre los muros y la estanteria debe ser minimo de 20 centimetros

El espacio de los corredores debe ser minimo de 120 centimetros y entre estantes
minimo de 70 centimetros

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debe permitir la
adecuada ventilacion a través de ellos

Las instalaciones deben estar dotadas de filtros de aire que protejan el ingreso de
particulas sélidas y otros contaminantes atmosféricos

lluminacion:
Se debe evitar la luz directa sobre la documentacion y los contenedores
Para iluminacion interior, se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta

Se deben disponer de extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito y evitar la
utilizacion de polvo quimico y de agua

Ademas, se deben equipar las instalaciones con sistemas de alarma contra
incendio, robo e igualmente sefalizar las rutas de evacuacion y la ubicacion de los
equipos de atencion a desastres.

4.3 CONDICIONES ADMINISTRATIVAS:

La planta de trabajadores actual del archivo central se ocupa de responsabilidades
exclusivamente administrativas por lo que para mejorar la efectividad en el
cumplimiento de labores archivisticas se requiere incorporar una estructura interna
gue incluya unos cargos adicionales a los existentes, en ese sentido los cargos que
se deben integrar para cubrir las necesidades de funcionamiento del archivo son:
secretario de archivo central, restauracion (2 funcionarios), microfilmacion (2
funcionarios), digitalizacion (2 funcionarios), gestion de trasferencias documentales
(1 funcionario), clasificacion documental (3 funcionarios), descripcion documental (2
funcionarios), valoracion documental (2 funcionarios), reprografia (2 funcionarios),
saneamiento (1 funcionario), conservacion (1 funcionario), atencion a la consulta (1
funcionario), asesorias (1 funcionario), capacitaciones (1 funcionario), divulgacion y
gestion cultural (2 funcionarios).

En cuanto a la contratacién del personal necesario para cada uno de los cargos
requeridos, el articulo 4 del Acuerdo 08 de 2014, para los servicios y procesos de
conservacion preventiva, conservacion y restauracion, las personas naturales
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deben acreditar titulo universitario en conservacion y restauracion de Bienes
Muebles o formacion especializada en esta area; asi también, las personas
naturales o juridicas que presten servicios de microfilmacién o digitalizacion de
documentos de archivo, deben demostrar certificados en dichas areas y experiencia
en equipos, laboratorio y software utilizados.

De esta forma, la estructura del archivo central dentro de la administracién municipal
se posiciona de la siguiente manera:

DESPACHO
DEL ALCALDE

!

SECRETARIAS
DEL DESPACHO

ADMINISTRATIVA
CULTURA Y
— TURISMO
DESARROLLO
e
CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO | ,
EDUCACION
GOBIERNO
| MUJER, EQUIDAD DE
GENERO Y
HACIENDA > | DESARROLLO SOCIAL
4—
CONTRATACION, ., | JURIDICA
LICITACION Y
SUMINISTRO | «— | :
PROTECCION
INFRAESTRUCTURA N SOCIAL
TRANSITO Y
TRANSPORTE
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De acuerdo con los anteriores organigramas, del despacho del alcalde, que es la
oficina de autoridad méaxima dentro de la administracion municipal, se desprenden
como divisiones las secretarias, dentro de las cuales se encuentra la de archivo
central que asume unas funciones, ofrece unos servicios y cuenta con un personal
para satisfacer sus objetivos que satisfagan las necesidades de la administracion y
de los requerimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion para la
funcién archivistica en entidades publicas.

4.4 FUNCIONES DE UN ARCHIVO CENTRAL:

Dentro de las labores archivisticas y procedimientos para llevar las mismas en un
archivo central se encuentran:

1.
2.

8.

9.

Ejecutar la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion
Coordinar con el Comité Interno de Archivo las politicas archivisticas a seguir
en el municipio

Utilizar y desarrollar los instrumentos archivisticos que dispone el AGN para
la gestiébn documental.

Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental del
municipio

Velar por la aplicacion de las politicas de archivo mediante la contratacion
del idoneo personal especializado y la implementacion de procesos
archivisticos adecuados

Recibir la documentacion procedente de las funciones administrativas de la
alcaldia, cuando hayan terminado el tiempo de retencién en los archivos de
gestion.

Cumplir con el correspondiente sitio de almacenamiento de los soportes
teniendo en cuenta el ciclo vital del documento

Ejercer los controles necesarios para el funcionamiento, manejo adecuado y
conservacion de los archivos de gestion dentro de la administracion municipal
Desarrollar asesorias a los funcionarios de la entidad alrededor del
tratamiento documental cuando sea pertinente

10.Desarrollar asesorias al personal del archivo cuando sea pertinente.
11.Realizar actividades de gestion cultural relativa al uso de archivos
12.Cualquier otra disposicién frente al tratamiento documental que se emita

desde el Archivo General de la Nacion

4.5 SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL:

Son servicios que presta el archivo central:

Consulta y préstamo de documentos

Reprografia de los documentos
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Asesorias y capacitacion en materia archivistica
Difusion del patrimonio documental

Gestion cultural con base en archivos

Custodia de documentos de archivos privados
Servicio de reprografia

Servicio de restauracion

Servicio de digitalizacion

Servicio de microfilmaciéon

4.6 MISION Y VISION DEL ARCHIVO CENTRAL:

MISION:

Desempenfar las funciones correspondientes a la labor archivistica dentro de la
administracion municipal actuando como referente del tratamiento documental en
Tunja y cumpliendo con los principios de la gestion de archivo y con los servicios
que se establecen desde el Archivo General de la Nacion

VISION:

El archivo central pretende llevar a cabo las actividades que logren cumplir con los
procesos de la gestion documental, la conservacién de los soportes, la difusion de
la informacién y la consolidacion del municipio dentro de la Red Nacional de
Archivos.

4.7 ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

El proceso correspondiente a la aprobacion del Archivo Central como division de la
Secretaria administrativa de la administracién del municipio de Tunja, se genera a
partir de la propuesta de reforma a la estructura organica y a la planta de
funcionarios de la alcaldia que formule el alcalde de turno y esta debe ser avalada
por el consejo de la ciudad para concretar por medio de recursos publicos las
necesidades de infraestructura, equipamiento y personal al archivo central del
municipio.
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCION:

Con la reestructuracién de la planta de funcionarios que estén a cargo de las labores
archivisticas, se pretende que sea Optimo el cumplimiento de los principios y
funciones del archivo tal como lo establece el Archivo General de la Nacion, de lo
cual se beneficiaria la administracion municipal, la ciudadania en general al tener
una documentacibn con una gestion y consulta oportuna, asimismo, los
trabajadores del archivo tendrian un espacio de trabajo acorde con las normas de
seguridad y sanidad establecidas, ademas de la definicion de las tareas de cada
funcionario dentro del archivo central, sin la saturacién de funciones a un personal
reducido, implica mayor eficiencia en el equipo de tratamiento archivistico.

38



6. SUGERENCIAS Y LIMITACIONES:

JustificAndose en razones presupuestales, la administracion tunjana ha respondido
a las demandas de personal, equipos e infraestructura de las distintas divisiones de
la alcaldia, con contratacidbn a empresas privadas que presten un servicio puntual
que se esté requiriendo de manera inmediata. Cumplir con cubrir todas las
necesidades de infraestructura, equipos y personal para el funcionamiento completo
del archivo central, requiere una cantidad de presupuesto que dificilmente se
obtendria de un solo desembolso de la cartera publica, de manera que se sugiere
realizar un plan de gastos que cubra gradualmente las necesidades del archivo,
distinguiendo prioridades y pasos para su cumplimiento.

Debido a que la aprobacién de la reestructuracion de la planta de personal de la
alcaldia de Tunja depende del aval del consejo del municipio, y dentro de la
propuesta que presenta el alcalde a esta sala, estdn todas las divisiones que
requieran reformas, sin embargo, puede que algunas se consideren impertinentes
0 innecesarias y no se apruebe el proyecto de reestructuracion en cuyo caso se
tendria que recurrir a la misma instancia una vez haya entrado en funcién un nuevo
periodo administrativo en el municipio.
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