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GLOSARIO

Archivo.

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central.

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y
los particulares, en general.

Archivo de Gestion.

Aquel en el que se reune la documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Electrénico.

Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo Historico.

Archivo conformado por los documentos que por decisién del correspondiente
Comité Interno de Archivo o el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo vital del documento.
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental.

Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (Fondo, subfondo, seccion, subseccién),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

Comunicaciones Oficiales.
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Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Disposicion final de documentos.

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion yl/o
reproduccion.

Documento.
Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo.

Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series
documentales pero puede ser de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo.

Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo.

Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida,
es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Original.
Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico.
Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Eliminacién Documental.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en la tabla de retencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que ha perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente.
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Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trAmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculada y relacionada entre si y que se conservan manteniendo
la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva.

Expediente digital o digitalizado.

Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido.

Expediente conformado simultineamente por documentos electronicos vy
documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola
unidad documental, serie 0 subserie, por razones del tramite o actuacion.

Foliar.
Accién de numerar hojas.

Folio.
Hoja

Folio Recto.
Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio Vuelto.
Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo documental Acumulado.
Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin
un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

Fondo abierto.
Aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Fondo cerrado.
Aquellos cuya produccion documental ha cesado.

Gestion Documental.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida por la entidad desde su
origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Principio de orden original.
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Se trata de 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 ordenacién de los fondos, las
series documentales y los expedientes en los Archivos de Gestion.

Principio de procedencia.
Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen.

Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucién y organismo no deben mezclarse con los de otros.

Serie documental.

Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo &érgano 0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Subserie documental.
Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental.
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se
asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental.
Listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia
en el archivo central, como la disposicién final.

Tipo documental.

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diploméatica.

Transferencia documental.

Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al Archivo
Central, (Transferencia Primaria) o al Archivo Historico (Transferencia Secundaria
al Archivo General de la Nacién), los documentos que de conformidad con la Tabla
de Retencion Documental del organismo han cumplido su tiempo de retencién en
la etapa de Archivo de Gestion o de Archivo Central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de
archivo, que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.
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Unidad documental.

Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad
documental compleja).

Fuente: Archivo General de la Nacion
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PRESENTACION

La organizacion de los documentos de las diversas entidades publicas, privadas y
mixtas en sus archivos de gestién es de vital importancia para el uso, acceso y
consulta de la informacidén que construye la memoria institucional reciente y actual
de determinada estructura organico funcional; de tal manera que en un primer
momento surge el planteamiento de como se argumenta la importancia de la
organizacion de los documentos, encontrando que depende de la aplicabilidad
normativa y técnica, reflejada en el nivel de relevancia y cultura archivistica que
haya por parte de cualquier dependencia o seccion dentro de una estructura
organizacional; mediante la conformacion y documentacion de los expedientes
que surgen a partir de su produccion documental, acorde con sus manuales de
procesos y procedimientos y manuales de funciones y competencias laborares;
donde se prioricen aspectos archivisticos de ordenacion y descripcién, de tal
forma que estén dispuestos y organizados para su consulta resaltando que estos
expedientes tienen una frecuencia de consulta alta.

Entre otros aspectos importantes, encontramos que organizar los documentos en
los archivos de gestion en el presente, asegurara qgue muchos expedientes que se
producen actualmente, seran documentos de consulta en el tiempo hasta su
disposicion final; dicho lo anterior varias unidades documentales producto de una
gestion administrativa reciente tendra valores secundarios es decir valores
histéricos cientificos y culturales que se conservaran totalmente; resaltando que
seguramente muchos de estos expedientes estaran digitalizados, los archivos
fisicos que en la actualidad administrativa se organicen aplicando parametros
archivisticos sin duda seran de consulta, uso y acceso para la investigacion y a
futuro la conservacion de la memoria historica.

Asi denotando la importancia de la organizacion de documentos en los archivos de
gestién debe contar con un adecuado sistema de ordenacion y descripcion que
sera indispensable para el acceso, uso y consulta de la informacién, ademas de
traer beneficios administrativos y el testimonio de su gestibn como memoria
institucional a corto mediano y largo plazo.

Ahora desde otra perspectiva encontramos que la “Organizacion de Archivos” se
convierte en uno de los principales problemas en las tres etapas de los archivos,
evidencia de ello son los fondos acumulados de diversas entidades que a lo largo
de su recorrido cronolégico institucional, no se han preocupado por el tratamiento
de los documentos desde su produccion hasta su disposicion final. Por ello es
evidente que hoy por hoy sea recurrente esta situacidn generalmente en las
entidades publicas a pesar de la riqueza normativa que esta dispuesta por parte
del Archivo General de la Nacion, denotando por ello la importancia de la
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organizaciéon de documentos en los archivos de gestion, con el fin de que en un
futuro no hagan parte de un fondo acumulado, si no por el contrario hagan de un
archivo central o historico, disponibles para su uso y consulta por parte de los
usuarios.

Por otro lado es de resaltar que para que la gestion documental sea dinamica y
funcional, denotando especificamente la organizacion de documentos desde un
archivo de gestion; serd indispensable la adecuada aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental, la cual permite identificar a través de la codificacion el
fondo documental, las secciones y subsecciones documentales, la clasificacion de
las unidades documentales de la oficina productora representadas en series,
subseries y tipos documentales, su tiempo de retencion en archivo de gestiéon y
archivo central, su disposicién final y el procedimiento respectivo con base a lo
anterior; lo que argumenta que en este aspecto los beneficios de la aplicacion de
la TRD, empiezan en la priorizacion de los documentos mas relevantes que
producen las dependencias que conforman la entidad con base en procesos y
procedimientos y funciones y competencias , ademas de ser la herramienta que
permite identificar los valores primarios y secundarios de las series documentales.

Por lo anterior la Tabla de Retencion Documental se podria decir que es una
herramienta que le aportaria grandes beneficios administrativos a determinado
fondo o entidad con su respectiva estructura organizacional, tales como: facilitar el
manejo de la informacion, la contribucion a la racionalizacion de la produccion
documental, la prestacion de un servicio eficaz , eficiente y efectivo, el control y
acceso a los documentos a través de su retencion documental, garantia en la
seleccion y conservacion de los documentos con valores secundarios, la
regulacion de transferencias primarias y secundarias, de los documentos en las
fases de archivo.

Ademas la Tabla de Retencion Documental resulta ser un instrumento
fundamental que permite el manejo integral de los documentos, facilitan la
organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total,
contribuyen al control de la produccién y tramite de documentos, identifican las
funciones institucionales, integran los procesos archivisticos para el manejo
racional de los documentos y permiten la identificacion los documentos de apoyo
a la gestion administrativa y que pueden eliminarse desde el archivo de gestion.

Analizando el contexto de la primera etapa de los Archivos en la Administracion
Central del Municipio de Cuitiva - Boyaca, es decir los archivos de gestién, donde
se originan y producen los expedientes, se puede contemplar que ahi esta el inicio
del problema o el acierto en el manejo y conservacion de los documentos con
valores primarios, teniendo en cuenta si la entidad armoniza o no los parametros
de organizacion en la conformacion de expedientes, partiendo del principio de
orden original de los documentos.
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Si nos referimos al problema de la produccion y conservaciéon de documentos en
los archivos de gestion, encontramos diversas situaciones y aspectos que
conllevan a este problema. La falta de cultura archivistica por parte de los
funcionarios en las entidades sin querer generalizar, trayendo a colacién en este
trabajo a la entidad territorial de caracter municipal Administracion Central de
Cuitiva, que producen y conservan documentos en sus oficinas productoras, sin
duda alguna es uno de los principales aspectos que inciden en el problema de una
adecuada organizacion de documentos, en ocasiones por falta de capacitacion en
el tema o simplemente por desconocimiento o falta de interés acerca de la
importancia de los documentos; es por ello que en practica encontramos
expedientes mal archivados, mal perforados, unidades de conservacion sin una
adecuada descripcion, con material abrasivo, sin foliacién, sin inventario
documental entre otros aspectos.

Otro aspecto relevante que conlleva a estas situaciones negativas es la falta de
personal capacitado en el area de archivo y gestibn documental, ya que por
desconocimiento u omisiébn normativa, se contrata o designa personal de otras
areas, para atender el manejo de los archivos.

Por otra parte se presentan inconsistencias con las unidades de conservacion, ya
gue en muchas ocasiones no cumplen con los parametros pertinentes para la
conservacion de los documentos, problema que resulta muy recurrente
argumentado en el alto costo de las carpetas y cajas de buena calidad, ademas de
los mobiliarios de archivo para su ubicacién, acceso y consulta que también
suelen ser costosos y poco atractivo a nivel presupuestal por las entidades de este
tipo.

Ahora es importante tener cuenta que el archivista debe contar con la capacidad
de captar la atencion de determinado ordenador del gasto, y demostrar mediante
argumentos técnicos las ventajas de armonizar parametros de organizacion de
documentos de los archivos de gestion, los archivos centrales y los historicos,
para garantizar la eficiencia en la prestacion de los servicios de informacién y la
racionalizacién de gastos para la conservacion de los documento en una entidad;
puesto que.

e Si los funcionarios de las entidades en su totalidad tuviesen cultura
archivistica en sus archivos de gestibn, ademas de capacitacion
permanente de gestion documental, promoverian buenas practicas de
produccion documental, organizacion y conservacion, es decir desde el
momento del primer documento que conforme el expediente el cual
tendra como valor agregado el principio de orden original, velando de
esta forma que en la medida que el expediente se esté documentando
de acuerdo al sistema de ordenacion respectivo (ya sea cronoldégico,
alfabético, numérico o mixto), ademas que los folios se encuentren bien
perforados de acuerdo a lo pactado por la dependencia es decir a
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tamafio carta u oficio, el retiro de material abrasivo, y la foliacion
consecutiva en la medida en que los tipos documentales ingresen en las
unidades de conservacion hasta la totalidad final de folios en el
expediente.

Si la entidad y sus dependencias en sus archivos de gestion cuentan
con personal idéneo formado en Archivistica para el tratamiento y
conservacion de los documentos de archivo, tendrdn un gran apoyo
técnico y profesional para la ejecucion del proceso de gestion
documental, ya que sin duda contar en sus plantas de personal con
perfiles de estas caracteristicas facilitaria la retroalimentacion y
capacitacion continua en la aplicacion del proceso, resaltando que la
planeacién y concertacion de actividades conllevara a establecer
parametros interdisciplinares con los demas funcionarios que intervienen
los archivos respecto a la organizacion, revision y consulta de las
unidades documentales que producen y conservan las dependencias de
tal forma que una vez cumplidos los tiempos de retencidon de series y
subseries documentales en el archivo de gestion acorde con su
respectiva TRD, sea transferido a un archivo central y eventualmente a
un archivo histérico debidamente organizado, foliado, rotulado e
inventariado y eventualmente digitalizado.

Si la entidad y las dependencias cuentan en sus archivos de gestion con
adecuadas unidades de conservacion, mobiliario y demas materiales
para el tratamiento de los archivos de gestion, facilitara la ejecucion del
proceso tanto de organizacién, como el de acceso y consulta de la
informacion de los documentos que se producen y conservan en cada
una de las oficinas productoras.
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1. LA ADMINISTRACION CENTRAL DE CUITIVA - BOYACA

El proyecto de Organizacion de la Serie Documental Contratos vigencia 2018,
producidos como parte del proceso de Contratacion de la Administracién Central
del Municipio de Cuitiva — Boyaca, evidencio que a esta serie documental, no se
aplican los procesos técnicos para su organizacion, acorde con las Tablas de
Retencion Documental.

Los documentos, también presentan deterioro de algunas unidades de
conservacion, ademas desde el enfoque normativo es evidente que las carpetas
utilizadas no cumplen con las caracteristicas adecuadas para la conservacion de
los documentos que conforman la serie documental, resaltando que la entidad
adopto como suministro carpetas institucionales de dos tapas con gancho plastico,
por otra parte las falencias en la ejecucibn de acciones o actividades de
clasificacion, ordenacion, retiro de material abrasivo, foliacion, y aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental de la Dependencia, descripcion de unidades de
conservacion: no obstante esta pendiente la elaboracion del inventario documental
en el FUID.

Por lo anterior la ejecucion del proyecto planteo como objetivo principal la
Organizacion de los expedientes contractuales de la Serie Documental Contratos
vigencia 2018 del Archivo de Gestion de la Oficina de Contratacion de la
Administracion Central del Municipio de Cuitiva — Boyaca, atendiendo a la Tabla
de Retencion Documental vigente en la dependencia.

Teniendo en cuenta la importancia del proceso de contratacion dentro de la
estructura organizacional de la Administracion Central del Municipio de Cuitiva —
Boyaca, mas especificamente por ser el proceso mediante el cual se producen los
contratos en estado fisico; denota que la frecuencia de consulta de los mismos en
su archivo de gestion es alta, por ende su uso y manejo es constante no
solamente por los funcionarios y contratistas de la dependencia sino también por
los demas usuarios internos y externos que solicitan las carpetas de los contratos
para su consulta y reproduccion de documentos que poseen los mismos.

Es de resaltar que la oficina productora escogida para el desarrollo del proyecto,
es una dependencia que produce un gran volumen de documentos, producto de
los procesos de contratacion, que son determinantes para el funcionamiento
administrativo de la administracion central del municipio de Cuitiva.

Por lo anterior el desarrollo practico de la intervencion archivistica en la
organizacion documental y descripcion de las unidades de conservacion y
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soportes de la serie documental a intervenir, y el paso a paso para la ejecucion del
de la misma, busco incentivar y promover buenas practicas de gestidn
documental, aplicacion de pardmetros archivisticos normativos y técnicos para la
organizacion documental de contratos de la vigencia 2018 en el Archivo de
Gestion del Despacho del Alcalde; resaltando que el trabajo interdisciplinario por
parte de los funcionarios de la entidad fue indispensable para la aplicacion y
cumplimiento del proceso de Gestion Documental a nivel general desde de sus
archivos de gestion de cada de las dependencias de su estructura Organizacional.

Imagen. 1: Palacio Municipal de Cuitiva — Boyaca

Fuente: El autor

Asi la entidad seleccionada para el desarrollo del proyecto de organizacion
archivo; refleja una entidad territorial con una estructura organica modesta, consta
de cinco (05) dependencias acorde con su categoria sexta (6), informacién
reflejada de acuerdo a su actual estructura organizacional, segin el mas reciente
ajuste al manual de funciones y competencias laborales que se realizO mediante
Decreto 018 de 2013 de la administracion periodo 2012 — 2015 en cabeza del
Alcalde Jorge Andrés Alarcon.

Segun lo investigado en los archivos encontramos que el documento mas antiguo
es del afio 1958, razén por la cual se presume que aproximada mente la entidad
fue creada sobre este periodo, dado que hasta la fecha se desconoce el acto
administrativo pertinente.
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MISION: La mision institucional del Municipio de Cuitiva, como ente territorial
descentralizado, promueve el desarrollo local y sostenible e incluyente, resaltando
el fortalecimiento del sector turistico, la gestidn integral la participacion compartida
con el fin de satisfacer las necesidades basicas de la comunidad.

VISION: Su vision proyecta al 2020 al Municipio de Cuitiva como reconocido por
su participacion conjunta desde una gerencia integral, para el fortalecimiento de
capacidades individuales y comunitarias para la construccion de una sociedad
incluyente y respetuosa de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes,
jovenes, adultos y adultos mayores, con mejores oportunidades para la poblacion
en salud, turismo, empleo, recreacion, cultura, deporte, educacion, infraestructura,
agua potable y saneamiento basico.

OBJETIVO GENERAL: Planteando como objetivo general, lograr una gestion
publica comprometida, eficiente orientada a la consolidacion de procesos de
desarrollo humano, garante de derechos promoviendo el establecimiento de
dinamicas econ6micas y empresariales aprovechando las fortalezas vy
oportunidades del Municipio para una mejor calidad de vida de sus habitantes.

Imagen 2. Organigrama

ALCALDIA
MUNICIPAL

ORGANISMOS
DE ASESORIA Y
CORDINACION

SECRETARIA
GENERAL DE
GOBIERNO

e

Fuente: http://www.cuitiva-boyaca.gov.co/

SECRETARIA DE SECRATARIA DE
HACIENDA PLANEACION

Teniendo en cuenta lo anterior se selecciona la Dependencia denominada
Despacho del Alcalde, la cual es la encargada del proceso de contratacién y por
ende de la custodia de los expedientes contractuales de la entidad, siendo alli
donde reposa la Serie documental con sus respectivas subseries y tipos
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documentales, los cuales serian el insumo principal para la intervencion
archivistica en desarrollo y ejecucion del proyecto.

Por lo anterior mediante la revision del Manual de Funciones y Competencias
laborales, se buscé corroborar las funciones del cargo de Alcalde y determinar la
produccion documental de la dependencia Despacho del Alcalde; donde el manual
reflejo a través del organigrama, evidencia de una denominada seccion de
Organismos de Asesoria y Coordinacion, adscritos a la dependencia en mencion.

Asi que inicialmente se identifica que actualmente en la entidad quienes ejercen
esta asesoria son contratistas supervisados por los funcionarios de los cargos
directivos acorde con las funciones de su dependencia; no obstante para el caso
del proceso de contratacion hay una un lugar denominado como oficina dispuesta
para tal fin, donde mediante contrato de prestacion de servicios se cuenta con un
Asesor de Contratacién, un Profesional de apoyo y un Tecndlogo en sistemas para
la publicacion de contratos en la plataforma de contratacion publica SECOP;
donde se percibe que actualmente el proceso de contratacion es dirigido y
coordinado por el Alcalde Municipal a través de su dependencia.

Sin embargo el analisis del Manual de Funciones y Competencias Laborales
vigente en la administracion central, busco identificar las funciones esenciales de
los cargos en cada una de las dependencias, individualizando aquellas funciones
del manual, que articulan el proceso de contratacibon mediante el contexto
administrativo y el vinculo interdisciplinar de los funcionarios de la entidad en la
documentacion y responsabilidad de los expedientes contractuales.

» Cargo: Alcalde

Funcién N° 6. Coordinar dentro del marco de la descentralizacién administrativa la
prestacion de servicios.

Funcion 20. Presentar oportunamente al Concejo Municipal los proyectos de
acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras
publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y demas que estime convenientes
para la buena marcha del municipio.

Funcion N° 25. Ordenar los gastos municipales y celebrar convenios y contratos
de acuerdo con el Plan de Inversion y de Presupuesto.
Fuente: Municipio de Cuitiva — Boyaca, Decreto No. 018 (abril 30 de 2013)
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» Cargo: Secretaria de Gobierno

Funcion N° 10. Coordinar, programar y realizar los diferentes procesos de
contratacion, requeridos por la administracion central para el cumplimiento de sus
funciones y prestacion de los servicios.

Funcion N° 14. Ejercer como Jefe de personal de la Administracion, colaborando
con el Alcalde y las deméas dependencias en la formulacion de politicas de
seleccién, contratacion, remuneracion, capacitacion, seguridad industrial, salud
ocupacional, bienestar social y demés areas inherentes al Talento Humano
Fuente: Municipio de Cuitiva — Boyaca, Decreto No. 018 (abril 30 de 2013)

» Cargo: Secretaria de Hacienda

Funcion N° 8. Expedir las disponibilidades presupuestales y llevar el control de los
registros.

Funcion N° 23. Efectuar oportunamente el pago de compromisos suscritos por la
administracion municipal, previa expedicion de la disponibilidad, cuidando el lleno
de requisitos exigidos por la ley.

Funcion N° 10. Proponer los traslados y adiciones presupuestales que considere
necesarios, siempre dentro de lo permitido por la ley.
Fuente: Municipio de Cuitiva — Boyaca, Decreto No. 018 (abril 30 de 2013)

» Cargo: Secretario de Planeacién
Funcion N° 37. Elaborar toda clase de minutas de contratos de obras publicas.

Funcion 38. Llevar el registro y control de los contratistas y proveedores inscritos
en la cAmara de comercio.

Funcion 40. Revisar las obras que contrate el municipio a efecto de que, los
trabajos se ejecuten en forma correcta y servir como interventor previa
autorizacion del Alcalde, en obras que se den por orden de trabajo o contratos de
minima cuantia.

Fuente: Municipio de Cuitiva — Boyaca, Decreto No. 018 (abril 30 de 2013)

Por lo anterior se pueden percibir algunas apreciaciones frente a la dependencia
que deberia llevar la custodia y control de los expedientes contractuales, dado que
en la funcion N° 10 de la Secretaria de Gobierno, plantea la coordinacion,
programacion y realizacion de los diferentes procesos de contratacion; por otro
lado la funcion N° 37 de la Secretaria de Planeacion, plantea la elaboracion de
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toda clase de minutas de contratos de obras publicas; por ultimo el cargo de
Alcalde de la dependencia del Despacho del Alcalde, plantea que este es el
ordenador del gasto y podra celebrar contratos y convenios.

Asi resultaria evidente que la custodia de los expedientes contractuales podrian
depender por un lado todos los contratos resultantes de todas las modalidades de
contratacion serian responsabilidad de la Secretaria de Gobierno, exceptuando los
Contratos de Obra Publica que podrian depender de la Secretaria de Planeacion
acorde con lo que plantea el Manual de Funciones y competencias laborales de la
Administracién Central.

Ahora acorde con el manual se puede percibir como las dependencias a nivel
general de la Administracion Central, se articulan acorde con sus funciones en la
documentacion de determinado expediente contractual; sin embargo se puede
determinar que el proceso de contratacion desde la Administracién anterior ha sido
coordinado desde el Despacho del Alcalde y por ende la administracion y custodia
de los expedientes contractuales; no obstante se evidencia la necesidad de
actualizar este manual mas acorde y mas especifico sobre cual dependencia sera
la responsable de la produccién, control y custodia de los contratos, lo cual
conllevara también a realizar los ajustes y actualizacidén respectiva a la Tabla de
Retencion Documental.
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Para su elaboracion fue indispensable tomar como base la cartilla de Pautas para
el diagnéstico integral de archivos del Archivo General de la nacion, laboratorio de
restauracion dado que es una guia con lineamientos especificos que permitid
consolidar cada uno de los detalles relevantes dentro del contexto del archivo de
gestién y central de la entidad.

Actualmente la entidad cuenta con los Archivos de Gestion de cada una de las
dependencias: Despacho del Alcalde, Secretaria de Gobierno, Comisaria de
Familia, Secretaria de Hacienda y Secretaria de Planeacion

Identificacion

Imagen 3. Archivo Central.

dé

Fuente: El autor

El archivo central de la alcaldia municipal de Cuitiva funciona como un
depdsito y oficina, no cuenta con un acto administrativo de creacion.
Teniendo en cuenta la documentacion que reposa en este deposito, se
pudo verificar que la documentacion mas antigua es del afio 1958.

Actualmente la entidad no cuenta con un de jefe de archivo o persona o
funcionario encargado de esta Area, no se encuentra como dependencia
0 seccion dentro del organigrama, siendo este proceso responsabilidad
de la Secretaria de Gobierno aunque el manual de funciones y
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competencias laborales no lo especifica, resaltando que mediante
contrato de prestacion servicios se cuenta con un asesor técnico para el
apoyo en la elaboracion de los inventarios documentales del cuatrienio y
ocasionalmente para la consulta de los documentos que reposan en el
Archivo Central; este ultimo pertenece acorde con el actual manual de
funciones y competencias laborales a la Secretaria de Gobierno en
cabeza de la Doctora Maria Camila Sotelo Vega; con una disposicion
presupuestal anual en la actual administracion de $ 10.000.000,
resaltando que se trabaja en adicionar recursos para el mejoramiento de
la infraestructura del Archivo Central, con fines de constituir un Archivo
General en el Municipio.

La entidad consulta al contratista encargado del Archivo para la toma
de decisiones en cuanto a las caracteristicas y cantidades de
suministros requeridos para el archivo; también se pudo verificar que la
entidad no cuenta con la totalidad de instrumentos archivisticos
Programa de Gestibn Documental, Plan Institucional de Archivos,
Sistema Integrado de Conservacion; por otro lado la entidad si cuenta
con Tabla de Retencion Documental aprobadas mediante ACUERDO
001 del 22 de Octubre del 2018 emitido por el Concejo Departamental
de Archivos de Boyaca, Con su Comité Interno de Archivo creado
mediante DECRETO 023 del 25 de Mayo de 2016, ademas de que el
contratista tiene capacitacidn como Técnico Profesional en Archivistica.

El Archivo de la entidad, presta el servicio de Consulta y Fotocopiado a
los usuarios internos y externos, con un aproximado de 240 consultas
por afio; posicionandose como indispensable para el funcionamiento
administrativo de la administracion, partiendo de la pertinencia en el
acceso y consulta de la informacién que reposa en el Archivo Central.

Infraestructura fisica del archivo

El archivo se halla dentro del Edificio Administrativo de la alcaldia, que
tiene alrededor de 50 afios de construido para el funcionamiento de la
administracion municipal; su contexto climatico es un promedio de 81%
de H.R. y 18°; ubicado dentro del contexto urbano limitando al Norte con
La Estacién de Policia, al Sur con el Juzgado, al occidente con el
Cementerio y al Norte con el Parque Principal del municipio. La
estructura fue hecha en ladrillo, en general presenta unas condiciones
aceptables; ademas del espacio que ocupan las oficinas, depoésitos y
bodegas de la Administracion Central, también ocupan espacio dos
locales comerciales y las siguientes entidades y corporaciones de la
Administracion Municipal:

* Concejo Municipal
* Personeria Municipal
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* Empresa de Servicios Publicos
* Registraduria

Existen Planos Arquitectonicos y Técnicos del edificio el cual consta de
tres pisos.

El depdsito para el Archivo Central de la entidad se encuentra ubicado
en el primer piso del edificio administrativo, tiene un area en forma de L
a partir de la entrada, con una altura de 2.40 mts, donde el area mas
grande desde la entrada es cuadrada, es decir donde se encuentran
dispuesta la estanteria tiene un Largo a partir de la puerta de 5.50 mts
por un ancho de 3.80 mts, y la parte mas pequefia desde la puerta
cuadrada con un largo de a partir de la puerta de 4.50 mts por un ancho
de 2.25 mts.

Imagen 4. Plano Archivo Central

Fuente: El autor

La documentacion que reposa alli hace parte de la administracion
central, ademas hay unidades de conservacion que hacen parte de los
archivos de la personeria y de la empresa de servicios publicos del
municipio; lo cual refleja que es indispensable optimizar el espacio; no
hay depdsitos de archivo diferenciados, las llaves del mismo reposan en
el Despacho del Alcalde, la seguridad del depdsito consta de una puerta
metélica con candado y una camara de seguridad que enfoca la puerta 'y
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las ventanas frontales; el mobiliario donde reposan las unidades
documentales es estanteria metélica convencional.

Instalaciones (depdsitos)

Las instalaciones del depdésito del archivo central, cuenta con tres
ventanas metalicas, una de ellas con vidrio, una puerta metalica, de
estas podriamos determinar que son la ventilacion natural del Archivo,
posee iluminacion artificial con cinco bombillas en total 3 de luz
encandecerte y 2 Led, el piso es en tableta y las paredes pintadas de
color blanco, su acceso y uso de efectta en horas laborales
establecidas por la entidad.

Condiciones de prevencién de desastres y mantenimiento

La entidad cuenta con un plan de prevencion de desastres, pero no hay
un enfoque especifico para el Archivo, no existe un detector de
incendios, no cuenta con extintores, pero se cuenta con el apoyo de
Bomberos Aquitania y Defensa Civil en caso de algun siniestro; para el
mantenimiento y limpieza del depdsito y los documentos, se realiza
periodicamente, se cuenta con insumos como Aspiradora, Bayetillas,
alcohol industrial, escoba, trapero y recogedor; el depdsito tiene techo
en concreto y Zinc, paredes en ladrillo y piso en baldosin, se pueden
evidenciar algunas grietas en el piso y en los muros, algunos signos
leves de humedad, y se observan un conducto eléctrico a la vista, el
cual se percibe como un riesgo para el archivo.

Imagen 5. Humedad Imagen 6. Muros y mobiliario

il |

Fuente: El autor uente: El autor
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Imagen 7. Alcohol Industrial Imagen 8. Aspiradora

Fente: El autor Fuente: El autor

Imagen 9. Pisos y grietas

Fuente: El autor
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Caracteristicas de la documentacion

En el archivo de Gestién objeto del proyecto se identifica como fechas
extremas de 1958 a 2015, se percibe que el deposito contiene un total
aproximado de 540 cajas referencia X 200, y un aproximado de mas de
4000 carpetas, 150 A-Z, en 99% soporte papel, se maneja un formato
de préstamo de documentos para la seguridad y control de los
expedientes, los cuales se encuentra ubicados en estanteria metalica
convencional, archivadores metalicos verticales, una vitrina de madera y
una metalica, el almacenamientos en los archivos de gestion se realiza
en carpetas doble tapa con sello institucional, cajas x200, estanteria
metalica, archivadores metalicos y de madera verticales y horizontales.

En un alto porcentaje la documentacion del archivo central no se
encuentra organizada, presuntamente no se ha realizado depuracion ni
eliminacién de documentos, ademas esta pendiente la elaboracién de
Tablas de Valoracion Documental.

Estado de conservacion de la documentacion

Se pudo determinar con base en lo anterior, que nivel general la
documentacion presenta un nivel de deterioro bajo, es decir que a pesar
de las falencias que presenta el Archivo Central, se puede asegurar que
la entidad esta a tiempo de tomar las acciones correctivas, preventivas y
de mejoramiento para la conservacion y custodia de los documentos;
por otro lado falta armonizar el proceso, implementar y aplicar el
Programa de Gestion Documental profundizando desde los archivos de
gestiéon, de tal forma que una vez sea necesario realizar transferencia
documental, sea solo cuestiobn de cotejar y ubicar en la signatura
topogréfica del depdsito, donde se evidencia la cultura archivistica por
parte de funcionarios y contratistas.

En el Archivo Central se percibe en porcentaje bajo, la presencia de
oxidacion en los documentos, roedores e insectos, para ello se emplean
elementos de proteccién personal para acceder al depdsito, se realiza
limpieza a la documentacion en la medida que se van organizando las
unidades de conservacion, a pesar de que las transferencias primarias
en ocasiones se realizan sin cronograma se realiza un cotejo minucioso
de los expedientes a transferir, la entidad no cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion, la intervencion directa de los expedientes
para su limpieza se realiza utilizando bayetilla y brochas en seco,
aplicando parametros normativos de conservacion; los elementos
utilizados para la produccién de documentos son en soporte papel,
unidades de conservacion (carpetas doble tapa, cajas x200), ganchos
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legadores plasticos, clips plasticos, lapiz mina negra 2h, hb y 6b,
boligrafos mina negra; el mobiliario disponible es estanteria metélica y
archivadores metalicos y de madera; se realiza la foliacién en la parte
superior derecha del documento de acuerdo a su estructura (Vertical y/o
horizontal), se cuentan con documentos y formatos de apoyo, los
documentos se perforan a tamafio oficio.

La documentacion de contratacion en etapa de gestion

El Andlisis de La documentacidbn que produce y conserva el proceso de
contratacion en la etapa de gestion en la entidad; surge como indispensable desde
la perspectiva del diagndstico priorizando los expedientes contractuales a traves
del funcionamiento administrativo de la dependencia

Imagen 10. Los Contratos Imagen 11. Clasificacion

Fuente: El autor Fuente: El autor

Es de Resaltar la importancia de consolidar esa cultura archivistica desde los
archivos de gestion mediante la aplicacion de buenas préacticas de gestion
documental por parte de los funcionarios responsables de los documentos, es
indispensable si pensamos en prospectiva la disposicion final en este caso de los
expedientes contractuales que seguramente durante su ciclo vital seran
consultados; no obstante algunos tendran un valor secundario y seran
conservados totalmente. Por otro lado la Administracion Central tiene
presupuestado la digitalizacion de la Serie Documental Contratos, con miras a la
culminacién de la Administracion actual y el proximo empalme con la
Administracién entrante.

Por lo anterior el diagnostico integral de archivos realizado a la entidad permitié
evidenciar la importancia de individualizar un diagnostico informativo del Archivo
de Gestion vigencia 2018 de la serie documental contratos, tenia pendientes
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varias actividades archivisticas acorde con el plan de trabajo establecido en la
metodologia, puntualizando y describiendo los siguientes aspectos:

La ubicacion del lugar dispuesto para el desarrollo del proceso de contratacion
(Archivo de Gestidn.), lugar donde ademas reposan los expedientes
contractuales de la serie documental contratos del cuatrienio, evidencio
condiciones de hacinamiento, ademas insipiencia de mobiliario de archivo y de
espacio teniendo en cuenta que el volumen documental producido es alto.

En cuanto a la ordenacion documental de algunos tipos documentales, los
expedientes contractuales de la entidad, se clasifican, codifican y numeran, de
acuerdo a la modalidad de contratacion utilizada, lo cual se evidencio mediante
la verificacion de las Tablas de Retencibn Documental y el Manual de
Contratacion adoptado preliminarmente por parte de la entidad, donde se
encontré que especificamente el tipo documental Acta de Liquidacion Final,
documento que se produce para liquidar el contrato no estaba ubicado al final
del expediente contractual, ademas de la falta de firmas por parte de
funcionarios y contratistas, y por ultimo la falta de la totalidad de tipos
documentales mas puntualmente en la etapa precontractual.

Se evidencio la existencia de material abrasivo (ganchos de cosedora)

La TRD de la entidad se encuentra aprobada mediante Acuerdo 001 de 2018
expedido por el Secretaria departamental de Archivos

No estan establecidas las listas de chequeo acorde con las modalidades de
contratacion, segun lo manifestado por los asesores y contratistas de la entidad
solo elaboraron lista de chequeo para los expedientes contractuales de la
modalidad de Contratacion Directa.

En cuanto a foliacion adundando ya que de la totalidad de los contratos las
carpetas contractuales de la modalidad de contratacion directa se presentaron
foliadas con un total de 47 carpetas inicialmente y como se habia mencionado
anteriormente estos expedientes tienen una lista de chequeo para la
verificacion de tipos documentales fue perdida por dos motivos, el primero por
qgue quien en su momento habria foliado los expedientes, folio la lista de
chequeo y el segundo motivo fue que se evidencio que no se verificaron los
tipos documentales y como evidencio el diagnostico en la parte de ordenacion
al incluir documentales faltantes también incidiria en los hallazgos evidentes de
gue en este caso no se folio correctamente, no obstante los documentos con
estructura horizontal se foliaron como si fuesen de estructura vertical.

Las Unidades de Conservacion (carpetas), las cuales tienen un rotulo
institucional no se encuentro diligenciado en su totalidad, ademas los campos
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que si se diligenciaron evidenciaron la utilizacion de lapiz de referencia HB y
2B con una caligrafia regular y bastante borrosa.

¢ No se evidencio elaboracion alguna del Inventario documental, lo cual fue algo
imprevisto ya que incidio en el incremento del tiempo establecido.

Analisis de la Tabla de Retencion Documental

La Tabla de Retencion Documental disponible en la pagina web de la entidad,
presenta las caracteristicas que debe llevar el formato de las mismas, en lo
referente a identificacion de la entidad, la seccion documental, codigo de la
dependencia, codificacion de series documentales con sus respectivos tipos
documentales, soportes, tiempos de retencion, disposicion final, procedimiento,
con sus respectivas siglas y convenciones conservacion total (CT), eliminacién
(E), microfilmacién y/o digitalizacion (M/D) y seleccion (S), procedimiento y
convenciones.

Ahora teniendo en cuenta Tabla de Retencion Documental y la dependencia
Despacho del Alcalde donde esta plasmada la Serie documental Contratos,
evidencia un total de seis (6) subseries documentales con sus tipos documentes,
representadas mediante los siguientes tipos de contratos que se producen del
proceso de contratacion:

Serie Documental
CONTRATOS
Subseries Documentales

Contratos de Arrendamiento
* Disponibilidad presupuestal

* Estudios Previos

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Poliza

* Resolucién de Contrato

* Inventario

* Acta de entrega del inmueble
* Modificacion Actas parciales de pago
* Acta de recibido a satisfaccion
* Acta de liquidacion final
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Contratos de Compra Venta
* Disponibilidad Presupuestal
* Estudios Previos

* Invitacion Puablica

* Propuesta

* Evaluacion de Propuesta

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Acta de inicio

* Modificacion actas parciales de pago
* Factura

* Informes de cumplimiento

* Acta de liquidacion final

Contratos de Consultoria

* Disponibilidad Presupuestal

* Estudios Previos

* Invitacién Publica

* Propuesta

* Evaluacion de Propuesta

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Poliza

* Resolucién de Pdliza

* Acta de inicio

* Modificacion actas parciales de pago
* Actas de recibido a satisfaccién
* Informes de cumplimiento

* Acta de liquidacion final

* Acta de liquidacion final

Contratos de Obra Civil

* Disponibilidad Presupuestal

* Estudios Previos

* Invitacién Publica

* Propuesta

* Evaluacion de Propuesta

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Poliza

* Resolucion de Pdéliza

* Acta de inicio

* Modificacion actas parciales de pago
* Actas de recibido a satisfaccion
* Informes de cumplimiento
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* Acta de liquidacion final

Contratos de Prestacion de Servicios
* Disponibilidad Presupuestal

* Estudios Previos

* Invitacion Publica

* Propuesta

* Evaluacion de Propuesta

* Resolucién de Adjudicacion

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Poéliza

* Resolucién de Poliza

* Acta de inicio

* Modificacion actas parciales de pago
* Actas de recibido a satisfaccién

* Informes de cumplimiento

* Acta de liquidacion final

Contratos de Suministros

* Disponibilidad Presupuestal
* Estudios Previos

* [Invitacidon Puablica

* Propuesta

* Evaluacion de Propuesta

* Contrato

* Registro Presupuestal

* Poliza

* Resolucién de Pdliza

* Acta de inicio

* Modificacion actas parciales de pago
* Factura

* Informes de cumplimiento

* Acta de liquidacion final

* Acta de liquidacion final
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ANALISIS DEL MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRACION CENTRAL
DE CUITIVA - BOYACA

Imagen 12. Manual de Contratacion

g on
" NUAL pgco"mTACl
version cero (©)

<
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FONSECA &

Cuitiva, Mayo de 2017

Fuente: El autor

De acuerdo con el Manual de Contratacion, los expedientes contractuales se
encuentran clasificados asi:

a) Licitacion Publica

b) Seleccién Abreviada

c) Concurso de méritos

d) Contratacion Directa

e) Minima, menor y mayor cuantia

Esta clasificacion, permite evidenciar que de acuerdo a la modalidad de
contratacion surgieron diferentes tipos de contratos representados en la Tabla de
Retencion Documental como series y subseries documentales, con diferentes
requisitos en cuanto a los tipos documentales que conforman cada una de los
expedientes contractuales de la serie documental CONTRATOS, acorde con la
modalidad de contratacion utilizada para la produccion del mismo, denotando que
aunque este manual es una version de prueba es indispensable para la ejecucién
del proyecto.

En el sentido de trabajarlo articuladamente con la Tabla de Retencién Documental,
con el objetivo de corroborar como se documenta el expediente contractual, con
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base en la modalidad de contratacion utilizada, para el surgimiento del tipo de
contrato era indispensable la aplicacién de pardmetros normativos y técnicos para
la organizacion del expediente contractual; ademas para la verificacion de la
totalidad de los tipos documentales dentro de cada uno de los expedientes y las
firmas para el saneamiento legal del contrato acorde con el Manual de
Contratacion y la TRD.

Donde a través de este analisis se genera el acercamiento de como se producen
los contratos, los cuales plantean desde un primer momento el sistema de
ordenacion cronologica, acorde a las tres etapas del contrato; etapa
precontractual, etapa contractual y etapa pos contractual, y con base en estas se
va documentando el contrato.

Asi se puede percibir que el Manual de Contratacion adoptado por la
Administracion Central, refleja los parametros normativos para la elaboracion de
los contratos que surgen con base en la modalidad de contratacion utilizada;
ademas de los aspectos legales y normativos que deben cumplir la adecuada
aplicacion del proceso de contratacion.
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3. PROCESOS DE ORGANIZACION DE LA SERIE CONTRATOS

Teniendo en cuenta el Diagnostico Integral de Archivos, ademas del
analisis investigativo realizado a la dependencia seleccionada dentro de la
estructura organizacional de la entidad para el desarrollo del proyecto
Organizacion de la Serie Documental Contratos vigencia 2018 del proceso
de Contratacion de la Administracion Central del Municipio de Cuitiva —
Boyac4d. Se desarroll6 como utilizando pardmetros establecidos de
Organizacion de Archivos y Descripcion Documental, a los expedientes
contractuales de los contratos producidos por la entidad durante la vigencia
2018; partiendo de la importancia de analizar la normatividad Archivistica
citando a continuacion una relacion de la misma.

Normatividad de andlisis para la organizacion de documentos de los
contratos

En este punto es importante resaltar algunas normas generales de la
contratacion publica y de organizacién de archivos, con el fin de formalizar
este compilado para el desarrollo del proyecto. La normatividad a trabajar
en el desarrollo del proyecto sera la siguiente:

Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad
contractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se
refieren los articulos 50, 51,52 y 53 de esta Ley prescribira en el término de
veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion penal
prescribird en veinte (20) afios.

Ley 594 de 2000 (Julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y
requisitos para la contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo 004 de 2013 AGN. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
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elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizaciéon de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion
de fondos acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservaciéon de los
documentos de archivo.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.
NTC 4095/2013 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicidon de Archivos.

Una vez analizado el marco normativo pertinente, esta metodologia planted
como plan de trabajo en el desarrollo, ejecucion y finalidad del proyecto los
siguientes parametros:

. Solicitud por escrito al Alcalde Municipal de Cuitiva — Boyaca la autorizacion
para llevar a cabo la ejecucion practica del proyecto de Organizacion
Documental.

. Limpieza general a los documentos, unidades y conservacion y mobiliario
de archivo

. Reemplazar las carpetas doble tapa institucional en caso de ser necesario.

. Retirar material abrasivo.

39



5. Revisar y verificar los tipos documentales concordantes de acuerdo al tipo
de contrato producido acorde con la TRD.

6. Revisar y verificar la totalidad de las firmas pertinentes dentro de las partes
gue firman el contrato.

7. Pegar con barra adhesiva los tipos documentales de tamafio pequefio en
hojas reciclables

8. Ordenar los expedientes Contractuales en orden cronoldgico

9. Foliar cada una de las carpetas contractuales de la serie documental
contratos vigencia 2018.

10.Rotular las carpetas contractuales, para la identificaciéon y descripcion de
las unidades de conservacion (carpetas y cajas).

11.Elaborar el inventario documental de la serie documental a intervenir
utilizando como herramientas la TRD de la entidad y el formato Gnico de
inventario documental FUID establecido por el AGN y adoptado por la
entidad.

» Recursos (humanos, materiales y fisicos) para la organizacion de las
carpetas contractuales de la oficina productora

Para el desarrollo del proyecto se planteé como indispensable los recursos
humanos, mas especificamente en la concertacién del trabajo articulado
con el equipo interdisciplinario conformado por funcionarios y contratistas
gue inciden en la produccién de los contratos

Alcalde (Ing. Civil)

Secretaria de Gobierno (Abogada)

Secretaria de Hacienda (Contadora Publica)
Secretario de Planeacion (Arquitecto)

CPS: Profesional (Administrador de Empresas)
CPS: Web Master (Tecnologo en Sistemas)
UPTC: Aspirante a Especialista en Archivistica

VVVYVYVVYVYYY
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Materiales y fisicos, enmarcado en una serie de suministros y elementos
para la correcta aplicacion de las carpetas que se van a intervenir en el
desarrollo de proyecto, para lo cual el apoyo por parte de la entidad para
la ejecucién del mismo sera indispensable

= Equipo de computo

= Auditorio, videobeam vy tablero acrilico para capacitaciones y
presentaciones

= Oficina o recinto de trabajo

= Mesa de trabajo

» Suministro de materiales e implementos de trabajo:
e 5 lapices 6b

e 82b

e 160 Carpetas doble tapa institucionales
e Disponibilidad de impresiones

e 1 Saca ganchos

e Perforadora industrial

e 7 tubos de barra adhesiva

o 3 Esferos

e 5 Borradores de nata

¢ 1 Caja de guantes de nitrilo

e 1 Caja de tapabocas

e Jabon antibacterial

e Gel Antibacterial

Desarrollo practico intervencion archivistica a los expedientes contractuales
de la serie documental contratos de la administracion central del municipio
de Cuitiva — Boyaca.

=7 Solicitud de Autorizacién a la entidad Seleccionada:

Se opta por solicitar de manera verbal y escrita el aval del Sefior
Alcalde Municipal de Cuitiva — Boyaca Ingeniero Leonardo Lopez
Alfonso, para que autorizara el acceso, consulta y uso de los
archivos de la entidad, lo cual era indispensable para la ejecucion del
proyecto, mas especificamente en el Archivo de Gestion de la
dependencia denominada Despacho del Alcalde, la cual es la
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encargada del proceso de contrataciéon de la Serie Documental
Contratos, acorde con su Tabla de Retencién Documental.

~ Limpieza general al Archivo Central (Mobiliario y Unidades de
Conservacion (Cajas, carpetas, keepers y A-2)):

Esta limpieza general al Archivo Central se realiza teniendo en
cuenta dos aspectos; por un lado el instructivo para limpieza y

desinfeccion establecido por el AGN cuya fuente via Web

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Public
acionees/InstructivoLimpieza.pdf

Imagen 13. Limpieza Imagen 14. Limpieza

Fuente: El autor Fuente: El autor

Por otro lado que este lugar fue el dispuesto por parte de la
Administracion Central, como puesto de trabajo para el desarrollo del
proyecto, es decir que de manera parcial se debieron trasladar los
expedientes contractuales de su Archivo de Gestion al Archivo
Central para la intervencion Archivistica de los mismos.
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Imagen 15. Alistamiento Imagen 16. Unidades Documentales

Fuente: El autor Fuente: El autor

Imagen 17. Adecuacion Imagen 18. Lugar de Trabajo

Fuente: El autor Fuente: El autor

Asi que teniendo en cuenta lo anterior, se solicitaron elementos y
herramientas pertinentes tales como aspiradora, alcohol industrial,
bayetilla roja, brocha mediana, escoba y trapero indispensables para
el proceso de limpieza al archivo central y las unidades de
conservacion de los expedientes contractuales V/2018; a lo cual la
Administracion Central puso a disposicion los suministros requeridos.
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Mientras que los demas elementos tales como jabon antibacterial,
gel antibacterial, caja de tapabocas, guantes de nitrilo y bata se
adquirieron para la proteccion personal del ejecutor del proyecto.

Para de esta forma desarrollar este proceso de limpieza al Archivo
Central y unidades de conservacidbn a intervenir, mediante la
ejecucion de las siguientes actividades:

"] La primera actividad a desarrollar se hizo en dos momentos el
primero consistié en barrer suavemente el piso del lugar y
segundo consisti6 en aspirar el mobiliario de archivo
(estantes, archivadores metalicos, Vitrinas de Madera),
unidades de conservacion (Cajas y Carpetas), Ventanas,
paredes y pisos del Archivo Central.

Imagen 19. Aspirando Imagen 20. Aspirando

Fuente: El autor Fuente: El autor

"] La Segunda actividad fue la desinfeccién utilizando el alcohol
industrial y la bayetilla al mobiliario de archivo (estantes,
archivadores metalicos, Vitrinas de Madera), actividad que fue
dispendiosa en cuanto a tiempo, teniendo en cuenta que para
su realizacion de debieron bajar y sacar las unidades de
conservacion (Cajas, Carpetas, Keepers y A-Z), pero donde
se logré mejorar las condiciones ambientales del lugar.

(1 La Tercera Actividad se realizd paralelamente con la segunda
limpiando con bayetilla en seco y brocha en seco las unidades
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de conservacion; donde una vez seco el mobiliario del archivo,
se fueron ubicando nuevamente las unidades de conservacion
y en respectivo sitio.

] La cuarta actividad se realiz6 trapeando de forma sutil los
pisos del Archivo Central, paralelo a la limpieza del escritorio y
equipo de cOmputo dispuestos también por parte de la
entidad.

] Por dltimo resaltar que las unidades de conservacion
(carpetas y cajas), de los expedientes contractuales vigencia
2018 insumo indispensable para el desarrollo del proyecto se
les aplico limpieza en seco con brocha mediana en la medida
gue fueron intervenidos Archivisticamente

Imagen 21. Revision Imagen 22. Limpieza con Brocha

Fuente: El autor Fuente: El autor

7 Reemplazar las carpetas doble tapa institucional en caso de ser
necesario:

Como lo enuncia este item, esta actividad se aplicé a las carpetas
gue evidenciaran deterioro, de las cuales es importante resaltar que
la mayoria de las unidades de conservacion (carpetas) dispuestas en
los expedientes contractuales, se encontraron en buen estado; sin
embargo debieron ser reemplazadas un total de treinta y cinco
carpetas; no obstante fue necesario incluir varias mas, ya que
algunos expedientes contractuales tenian exceso de volumen
documental acorde con la capacidad dispuesta para estas carpetas
doble tapa institucional cuyo ideal es que no sobrepase los 200
folios.
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Imagen 23. Carpeta dafiada

Imagen 24. Carpeta rotas

Fuente: El autor Fuente: El autor

Imagen 25. Reemplazando

Imagen 26. Encarpetando

Fuente: El autor Fuente: El autor

7 Retirar material abrasivo:

Esta actividad permitié evidenciar que aunque lo ideal es no perforar
los documentos, se legajan los expedientes contractuales V2018 con
gancho plastico, lo cual resulta pertinente, sin embargo algunos de
estos expedientes principalmente los un volumen documental alto,
tenian recurrentemente material abrasivo, mas especificamente
ganchos de cosedora, para lo cual en la medida que se intervenian
los expedientes se iba retirando el material abrasivo cuidadosamente
utilizando como herramienta y saca gancho.
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Imagen 27. Material Abrasivo Imagen 28. Retiro de material Ab

Fuente: El autor Fuente: El autor

— Revisar y verificar los tipos documentales concordantes de acuerdo al
tipo de contrato producido acorde con la TRD:

Esta actividad fue quizas una de las mas interesantes en el
desarrollo practico de la intervencién archivistica, ya que por un lado
se revisaron los tipos documentales de la Serie documental con sus
respectivas subseries documentales acorde con la TRD de la
dependencia, articulando el Manual de Contratacion con base en la
ley 80 de 1993 y demas normatividad pertinente, adoptado por la
entidad; por otro lado teniendo en cuenta la modalidad de
contratacion utilizada para el surgimiento de los tipos de contratos
(Subseries Documentales); no obstante en el desarrollo de este item
faltaban soportes por parte de los contratistas, recurrentemente en
los contratos de modalidad de Contratacion Directa.

Imagen 29: Saneamiento Imagen 30: Integrando H.V.

Fuente: El autor Fuente: El autor
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Ademéas mencionar que la dependencia tiene clasificados los
contratos de acuerdo a la modalidad de Contratacion utilizada para el
surgimiento del mismo, si bien la TRD y el Manual de Contratacion
de la entidad fueron herramientas indispensables para la verificacion
de los tipos documentales; se recurrié también a la entrevista con los
funcionarios responsables de los expedientes contractuales, dado
gue se presentaron dos situaciones en particular:

La primera situacién consistid en que Unicamente los expedientes
contractuales de modalidad de Contratacion Directa de donde surgen
la mayoria de contratos de la serie documental Contratos de
Prestacion de Servicios cuentan con una lista de chequeo, donde en
algunos casos estaban pendientes soportes por parte de los
contratistas, es decir que las modalidades de Contratacion de
Licitacion Publica, Minima Cuantia, Menor Cuantia y Mayor Cuantia
no cuentan actualmente con lista de chequeo, lo se contemplara en
las recomendaciones.

La segunda situacibn como se habia mencionado fue solicitar el
apoyo al Asesor de Contratacion y demas personal responsable de
los expedientes contractuales, para recopilar los soportes pendientes
en los contratos de modalidad de Contratacion directa los cuales
cuentan con lista de chequeo y por otro lado se concert6 como
desarrollar la verificacion de tipos documentales de los expedientes
contractuales sin lista de chequeo, lo cual a pesar de ser
dispendioso, se desarrolld verificando cronolégicamente la
produccién documental de acuerdo a la modalidad empleada para el
surgimiento del contrato.

7~ Saneamiento de la totalidad de las firmas pertinentes dentro de las
partes que firman los contratos:
Esta actividad permitido evidenciar una falencia por parte tanto de
los funcionarios, como de los contratistas, dado que este item no se
tenia contemplado, si bien en ocasiones de aplazan actividades
como plasmar una firma, en una aproximacion porcentual se
considerd que por lo menos el 25% de los expedientes contractuales
le faltaba por lo menos una firma, desde los contratista, pasando por
los supervisores y hasta el ordenador del gasto; por ello
articuladamente con el personal del proceso de contratacién se
fueron recopilando en su gran mayoria las firmas faltantes que le
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dieron la autenticidad a los tipos documentales producidos por la
dependencia.

Imagen 31. Alcalde Firmando Imagen 32. S.G. Firmando

Fuente: El autor Fuente: El autor

Imagen 33. S.P. Firmando

Fuente: El autor

7 Pegar con barra adhesiva los tipos documentales de tamafio pequefio
en hojas reciclables:
En los casos pertinentes donde se encontraron soportes de tamafo
pequefio, se pegaron en hojas reciclables, haciendo la anotacion
pertinente en el FUID, lo cual fue recurrente en los expedientes
contractuales de la Subserie Documental Contratos de Suministros.

49



—~ Ordenacion de los expedientes Contractuales:

Esta actividad se realiz6 verificando el orden cronoldgico del
contrato, en su etapa precontractual, contractual y pos contractual, a
pesar de que la contratacion publica segun lo establecido en la Ley
80/1993, ademas de la normatividad archivistica, las TRD y el
Manual de Contratacion de la entidad, sugiere el orden cronoldégico,
se concertdé con el personal responsable de los expedientes
contractuales que teniendo en cuenta las verificaciones
anteriormente mencionadas, ubicar el tipo documental Acta de
Liquidacion Final, en los folios finales del contrato, dado que en la
totalidad de la Serie Documental y sus Subseries Documentales, se
encontraba ubicado antes del informe final, ademas en los casos de
documentos faltantes, una vez recopilados se ubicaron acorde con el
orden cronoldgico del expediente.

Imagen 34. Ordenando Imagen 35. O. Cronolégicamente

Fuente: El autor Fuente: El autor
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—~ Foliacién de cada una de las carpetas contractuales de la serie
documental contratos vigencia 2018:
Sin duda alguna el proceso de foliacion de los expedientes
contractuales, fue el mas dispendioso y complejo durante la
ejecucion del proyecto.

Por un lado los tipos de contratos que surgieron de las modalidades
de contratacion de Licitacion Publica, Minima Cuantia y Menor
Cuantia, wuna vez desarrollados los items anteriormente
mencionados, se foliaron uno a no los expedientes contractuales,
resaltando que es estos en su gran mayoria, poseen un gran
volumen documental, lo cual exigié una disposicion de tiempo y de
concentracion para realizar la foliacion.

Por otro lado los Contratos de la Modalidad de Contratacion Directa,
gque como ya se habia mencionado, estos expedientes tienen
establecida una lista de chequeo, ademas se encontraban foliados;
como lo revelo el diagnostico quien en su momento folio los
expedientes contractuales, seguramente por desconocimiento, omitid
dos aspectos importantes para a la aplicacion de este proceso; la
primera la cual consistia en verificar la totalidad de los tipos
documentales del contrato y la segunda folio la lista de chequeo, lo
cual generaria la alteracion de la foliacion, por ende el trabajo
realizado por dicha persona practicamente fue perdido, ademas que
resulto dispendioso el borrar esta foliacién para foliarla nuevamente,
aclarado lo anterior los expedientes se foliaron de la siguiente
manera:

e Foliacion de la parte versa de los documentos en la parte

superior derecha de acuerdo a su orientaciéon (Vertical u
Horizontal)
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Imagen 36. Foliacion Horizontal Imagen 37. Foliacion Vertical

i,

Fuente: El autor Fuente: El autor

e Se utilizé Lapiz de mina negra 2HB
e Se utilizé borrador de nata para la correccion de foliacion

e Los contratos que superaron los 200 folios se foliaron en
consecutivo dividiendo las carpetas en algunos casos.

7~ Rotulacion de las carpetas contractuales aplicando la Tabla de
Retencion Documental del Despacho del Alcalde, para su
identificacion y descripcién de las unidades de conservacion
(carpetas y cajas):
Una vez clasificados, ordenados, sin material abrasivo y foliados los
expedientes contractuales de la serie documental Contratos, y
teniendo en cuenta que las carpetas doble tapa tienes un rotulo
institucional, y como ya se habia evidenciado en el diagnéstico, estas
unidades de conservacion no se encontraron diligenciadas por un
lado en su totalidad y por el otro el lapiz utilizado para el
diligenciamiento del mismo no era el adecuado para esta labor, dado
que la totalidad de los contratos yacian borrosos y de muy dificil
lectura.

52



Imagen 38. Rétulos borrosos Imagen 39. Rotulo borroso

Fuente: El autor Fuente: El autor

Por lo tanto para el desarrollo de la rotulacibn y marcacion de las
unidades de conservacion (carpetas doble tapa con rotulo)
dispuestas para la conformacion de los expedientes contractuales se
utilizé borrador de nata para limpiar el contenido borroso, se utilizd
un lapiz mina negra ref. 6B para la nueva rotulacién, diligenciando
todos los campos pertinentes para la serie documental, aplicando la
TRD y con letra grande y llamativa al momento de la consulta del
expediente contractual en su estado fisico.

Imagen 40. Expediente Contractual Rotulado

Fuente: El autor
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Imagen 41. Expedientes Contractuales Rotulados

Fuente: El autor

— Elaboracién del inventario documental utilizando como herramienta el
formato Unico de inventario documental FUID establecido por el AGN
adoptado por la entidad, y la TRD de la entidad:

La elaboracion del inventario documental se realizd utilizando el
Formato Unico de Inventario Documental establecido por el A.G.N. el
cual esta adoptado por la entidad como herramienta para la
elaboraciéon de los inventarios documentales a nivel general en las
dependencias; donde para el caso de la elaboracion del Inventario
Documental de la serie Documental Contratos fue necesario
adicionar algunas columnas con datos complementarios relevantes
dentro de cada uno de los expedientes contractuales, para la
oportuna consulta de los usuarios en la base de datos resultante,
tales como el Cdédigo de Modalidad de Contratacion, Contratista y
Valor Ejecutado; ademas en el campo de notas se plasmo los
hallazgos y la intervenciéon Archivistica aplicada a cada uno de los
expedientes contractuales.
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Por lo anterior es importante especificar que el total de expedientes
contractuales objeto de la intervencion archivistica es reflejado
mediante el Inventario Documental diligenciado en el FUID, donde
acorde con la clasificacion en que fueron intervenidos como se
describe a continuacion:

Modalidad de Contratacion Directa: cuarenta y cuatro (44) Contratos,
cuarenta y siete (47) Unidades de Conservacion (carpetas doble tapa
con rotulo institucional, y seis (7) Cajas ref. X200 con rotulo
institucional

Modalidad Minima Cuantia: Cincuenta y tres (53) Contratos, sesenta
y cinco (65) Unidades de Conservacion (carpetas doble tapa con
rotulo institucional, y nueve 10 Cajas ref. X200 con rotulo
institucional.

Modalidad Menor Cuantia: ocho (08) Contratos, quince (15)
Unidades de Conservacion (carpetas doble tapa con rotulo
institucional, y nueve 3 Cajas ref. X200 con rotulo institucional.

Modalidad Licitacion Publica: Dos (02) Contratos, dieciocho (18)
Unidades de Conservacion (carpetas doble tapa con rotulo
institucional, y cinco (05) Cajas ref. X200 con rotulo institucional.

Subasta Inversa: Un (01) Contrato, Tres (03) Unidades de
Conservacién y una (01) caja ref. X200 con rotulo Institucional.

De esta manera se puede afirmar que estos fueron los parametros y
el paso a paso de la intervencién archivistica realizada a la Serie
Documental Contratos en la Administracién Central del municipio de
Cuitiva — Boyaca.
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Imagen 42: FUID Modalidad de Contratacion Directa Hoja 1 de 14
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4. IMPACTO DE LA ORGANIZACION DE LA SERIE CONTRATOS

El primer impacto fue cumplir con las expectativas del proyecto, en
cuanto a organizar de forma adecuada los expedientes contractuales de
la serie documental contratos acorde con los parametros establecidos
en la normatividad archivistica, ademas la utilizacion y aplicacion de la
herramienta Tabla de Retencion Documental vigente, de acuerdo a
como se viene desarrollando en el archivo de gestion del Despacho del
Alcalde, en el lugar dispuesto como oficina del proceso contratacion de
la Administracién Central del Municipio de Cuitiva — Boyaca.

El segundo impacto, fue el desarrollo de la metodologia que se plante6
como plan de trabajo para la ejecucién del proyecto, la cual fue aplicable
en el paso de la organizacion de los expedientes contractuales de la
serie documental contratos vigencia 2018.

El tercer impacto relevante fue la rotulacion de las unidades de
conservacion, ya que los funcionarios se mostraron agradados por lo
que se evidencio al finalizar la ejecucion del proyecto.

El cuarto impacto fue la elaboracion del Inventario documental en el
Formato Unico de Inventario Documental, ya que evidencio la necesidad
de actualizar el inventario documental de la vigencia 2016 y 2017, y la
elaboracion del Inventario documental de la vigencia 2019 con base en
el FUID elaborado de la vigencia 2018 producto de la intervencién
archivistica.

Mejorar y agilizar los procesos de consulta y acceso a la informacion
dada la relevancia de la serie; no obstante su frecuencia de consulta es
alta y los expedientes quedan listos para digitalizar

Preparacion de la documentacién bajo condiciones técnicas para hacer
el empalme entre la administracién municipal saliente y la entrante, lo
cual facilitara la consulta y la entrega de los archivos acorde con
lineamientos normativos.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES
Dificultades

Las dificultades para el desarrollo de la intervencién archivistica planteada
en el proyecto, inicialmente fueron las siguientes:

Se presentaron dudas por parte de la administracion para la
autorizacion de la intervencion archivistica a los expedientes
contractuales vigencia 2018 de la serie documental Contratos

Los funcionarios y contratistas de la dependencia obstaculizaron en
tiempo, el inicio de la intervencion archivistica, presuntamente por no
tener la totalidad de las firmas.

Solamente los contratos de modalidad de contratacion directa tenian
establecida una lista de chequeo, por lo cual para la intervencion
archivistica de las unidades documentales de las otras modalidades de
contratacion fue indispensable la consulta del Manual de Contratacion
adoptado por la Administracion Central y la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental.

No se encontraron elaborados los Inventarios Documentales

Algunos expedientes contractuales de la modalidad de contratacion
directa, tenian una foliacién preliminar, donde se folio la lista de
chequeo, para lo cual se realizaron las correcciones pertinentes
resultando este procedimiento bastante dispendioso; mas que si los
expedientes que estaban sin foliar.

Recomendaciones

Las recomendaciones que surgen pos la intervencién Archivistica
son las siguientes.

Mostrar mas interés y confianza por los actores externos (instituciones
educativas y estudiantes) que pueden aportar al mejoramiento
administrativo de la entidad, desde un proyecto archivistico

Se recomienda mas rigurosidad en el control y verificacion de las
respectivas firmas en las tres etapas del contrato (etapa precontractual,

71



etapa contractual y etapa pos contractual), con el objetivo de minimizar
el desgaste administrativo.

Elaborar las respectivas hojas de control para cada uno de los contratos,
con el fin que ello a conlleve al control, verificacion y cumplimiento de
requisitos en los expedientes contractuales.

Se recomienda mas riguridad en la elaboracién de los Inventarios
Documentales.

Se recomienda a la entidad tomar acciones correctivas y de
mejoramiento en cuanto la aplicacion de procesos e instrumentos
archivisticos en cada una de las dependencias de la entidad.

Es indispensable la oportuna capacitacion de funcionarios y contratistas
gue hacen parte de la estructura organizacional.

Es importante realizar ajustes y actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental.

Por ultimo se recomienda la digitalizacion de la totalidad de los
expedientes contractuales del cuatrienio de la administracién actual.
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CONCLUSIONES

Se puede percibir que algunos funcionarios y contratistas de la entidad son
apaticos a la aplicabilidad normativa y técnica de la archivistica dentro de
sus archivos de gestion.

La falta de cultura archivistica ocasiona desconocimiento de la
responsabilidad por parte de los funcionarios de nivel directivo en la
produccién y conservacion de las unidades documentales acorde con el
Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente en la
administracion central.

A pesar de contar con la Tabla de retencién documental para la disposicion
final de las unidades documentales de cada una de las dependencias, hay
desconocimiento y dudas respecto a su aplicacion.

La Serie Documental Contratos sin duda alguna es una de las unidades
documentales de mayor relevancia dentro de la gestion Administrativa de la
entidad.

Los Inventarios Documentales de la serie documental Contratos con
respecto al cuatrienio de la administracion actual, no se encontraban
elaborados; cabe resaltar que en el desarrollo practico de la intervencion
archivistica se elaboré el inventario de los expedientes contractuales
vigencia 2018 y se asesor0 para la elaboraciéon de los inventarios
documentales de las vigencias 2016 y 2017, utilizando como herramienta el
Formato Unico de Inventario Documental.

La intervencion archivistica realizada a cada una de las unidades de
conservacion de los expedientes contractuales de la serie documental
Contratos; permiti6 aplicar los conocimientos adquiridos durante el
desarrollo de la Especializacién en Archivistica.
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ANEXOS

ANEXO A

Repifilica de Colbmiia departamemto de Seryacd
o de Cuits

DECRETO No. 018
[Abril 30 de 2013)

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
¥ COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS QUE CONFORMAN LA
PLANTA DE PERSOMNAL DEL MUNICIPIO DE CUITIVA — BOYACA

El Alcalde del Municipie de Cuitiva en ejercicio de las facultades que le
confiere el numeral 7 del articulo 315 de |a Constitucion Politica y en especial
las del numeral 4 del literal D, del articulo 91 de la ley 136 de 1934, |a Ley
1551 de 2012 en cumplimiznto de [a Ley 909 de 2004 v sus Decretos 25359 v
TES de 2005, vy

COMSIDERANDO

Qe el inciso primera del articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombiz,
establece que “Mo habra empleo publico que no tenga fundiones detalladas
en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere
que  estén contemplados en la respectiva plamta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.”.

Tue de conformidad con lo previsto en &l numeral 7 del articule 215 de la
Constitucion Politica de Colombia, y el numeral 4 del literal [, del articulo 31
de la ley 136 de 1994, son atribuciones del Alcalde, sefizlar ka2 funciones de
los empleos de sus dependencias

e faioade weidor por o progre & Cuitiva)

ALCAZSIA MUNTCREAL
Pulecio Musmisipal Oarmen 4 N 4 — 45, Thlfary (8] FT00844
i - el 20126 o — aleal .

Fuente: http://www.cuitiva-boyaca.gov.co/
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ANEXO B

Jono,

i -0 e i
a 0 Cutlv, oy

DECRETON° 023

(25 DE MAYO 2016)

POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALOIA MUNICIPAL DE CUITIVA - BOYACA

1 Alalde Monicipal de Cuiiva + Boyaca Ingenero Leonargo Alfonso Lopez, ¢n
50 de sus arbuciones legales, en especial as que e confiere el aricula 319 de
i3 Coneitucen Pola. o atculo 31 de a Ley 195 de 1864 fa Ley 504 de 2000
o Decreto 2576 de 2012y demds nomas complementanas y perrentes, y

CONSIDERANDO

Que 1 Ley 564 de 2000 o "Ley General de Archwvos, dosarol l8s regis y
principios generales do a ncin archivistca del Estado Colombiano

Qve ¢l Dacrolo 1080 de 2015 "Por medio del cual s expide el Docrelo
Reglamentaro Unc de Seckor Cultra” expedido po ¢ Miniterig de Cutur3,
derogn f Decreto 2578 de 2012 01 ¢ udl s roglamentaba el Sutema General de
Archivos

e on & Adicuo No262.14 del Decreto 1080 de 2015, estabece como
Instanoa Asesora &0 s Foifades Teronales a s Comis Inlemos de Archivo
(Que en ol Aculo No2621.14 del Decelo 1080 de 2015 eslabloce Que 'Las
enfiddes tertorales en los depanamentos, distilos y muncpos establecard
medante aco adminstratvo, un Comité Intemo de Ahivo cuya funcion es
axcsoar 3 1o alta deeccion do 9 entdad en malera aicvisica y 62 qoston
documental, definr s poliicas os programas de frabajo y 05 planes felativos 8
Ia fncin archivistca nsthucional de conformidad con fa Ley 5604 de 2000 y
demas normas feglamentarias

Que o atulo 2821 15 de Docrelo 1080 de 2015, esablecd s ennformatidn

el Comité Intormo de ATchivo.
Que feniendo en cuenta o anleroments mencionado, el Alcakde Muncpsl
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: CREAR EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL
(rear el Comite ntema e ArEhvo, como un igano asesorde 3 at dreccion en
materts Archivistca y de Geston Documental, defini as polticas, o8 programas
o tiabajo y los planes relatvos @ l uncion archwistica de 1o Administracion
Muneipal de Cutva = Bogaca

PALACIO MUNICIPAL CARRERA 4 N' 4. 46 (0010 POSTAL 152200 CELULAR 311807054
ot eciranico: contasenos lutva bayacs o 0

)
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ARTICULO SEGUNDO: CONFORMACION DE INTEGHANIES DEL COMITE
INTERNO OE ARCHIVO. EI Comite Intemo de Archwo estard ifegrado por los
funcionarios a cargo de las dependenias de la entdad

1 Alcaide Municipel como funcionario do mds alto nivel jrdrqusca danra de lé
entidad

2. Sacretario de Praneacion como funcionano de el directivo

3 Gecretarla de Gobierno como funcionaria de el dieclvo

4, Sacratario de Magweda raa funclanarin de nivel diracfivo

5 Comigaria de familia como funcionaria profésional

§ Podrdn asist como inviados, con voz pero sin volo, funcionarios
particulares y confratstas que puedan hacer apones en los asuntos
tratads o ol Comitd (funeonara da ofras dapendencias de 4 entdad
prolesionales, especialistas, historiadores o usaros extemos enfre olros)

ARTICULO TERCERO, FUNGIONES DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO:
EJ Comité [nteno de Archivo fendré a su ¢arg0 las siquientes funciones

1. Asesorar 2 13 at diteccion de la entidad en la aplicacion de la normatdad
archivistica

2. Aprobat fa poltc de gestion de documentos & infomacion de a enfidad

3, Aprobar las fablas de retencion documental y las latias de vakration
docurental de la entdad y enviaras 4l Consejo Depariamental o Distrtal de
Archivos para sy convalidacian y al Archivn Ganraldet la Nacion Jorge Palacios

Prociado para su regitro

4, Respondat e el gt dn fas tablas de tetencion documental o lablas de
loracitn documental & el Reqistro Unico de Sanes Documentales que part o
uleato cree el Archwo General dé 1 Nacidn

5 Lievat & cabo estudios ecnicos tendientes a modemizar a funticn archwistca
de la entidad, incluyendo las aceiones encaminadas & neorporr (as ecnologias
A 1 1GIMALEN & 3 (sHen o documentoy et Cricus o wunfrmidad con o
astablecido en ¢l Codigo de Procedimiento Adninisiratio  de lo Contencioso
Adminisirativn

6 Aprobar el programa de gestdn de documenos fiicos y elecioncas
presentndo por el drea de archivo de fa respeciiva Enbdad

PALACIO MUNICIPAL CARRERA 4 N'4-45, CODIGO POSTAL 15223 CELULAR 3114951054
(oo alacirincer eonfaciannalio ud-BoyAca dou th
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7. Aprobar ol plan de asegutamiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes rlesgos.

8 Revisar & mlerpretar la nommatividad archilstica que expida el Archwa General
de la Nacin Jorge Palacios Preciado y bos Archivos Generales Temtoriales y
adoptar las decisiones que permdan su implementacion al inerior de fa respectiva
entidad, respetando siempre los prncipios archivisticos

§ Evaluar y dar concepto sobre (a aphcacion de las tecnologias de fa informacion
en la Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre 1 funcin archivistica interna y
[ gestion documental

10 Aprobar ¢l programa de gesion documental de ta entidad

11, Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera
(3 entidad para el desarrobo de sus funcones y procesos

12 Acompadiar la implementacidn del Goberno en Linea de la entidad en fo
refirante alimpacto de este sobre [a gestén documental y de informaciin

13 Presentar a tas nstancias asesoras y coordmadoras del Sistema Nacional de
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento dé fa funclon archivistica

14. Apoyar el disefo de fos procesos de fa enfidad y proponer ajustes que facken
[ gestidn de documentos e informacion, fanto en fomato fiskco como electromco

15, Aprobar la implementacion de normas tecnicas nacunaies @ intemarionales
que contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de fas
delibaracianes y determinationes lomadas

17. Hacer saquiminto  la implementacion de las lablas de retencion documental
¥ tablas de valoracxn documental. asl como al Modedo Integrado de Planeacdn v
Gestibn, 0n o8 aspestos elatives 2 3 geston documental

Lty creostes podrd asignar funcioney sdiconges seanpre gue esldy s
relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en milena de archivos
¥ Gestion dacumental

PALACIO MUNICIPAL CARRERA 4 N' 4. 46 CODIGO POBTAL 182230 CELULAR 311481708
Cortea electrimeo. contaclenosGeurya-oyaca v 0

“l "
0185760

ARTICULO CUARTO: El comité Interno de Archwo expedia U progio
teglamento, el cual deberd quedar evidenciado mediante acta

ARTICULO QUINTO. La presents resolucion rige o partic de la focha d6 du
publicacion y deroga los demas actos adminshrativos que lo anleceden.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada &n &l despacho oe |3 Alcaldla Munkipal de Cutiva - Boyaed & by
veinbingo (25) dlas del mes de Mayo del ano dos mi dieciséls (2016)

'
¢

A

LEONARDO ALFONSO LOPEZ
Alcalde Municipal

PALACIC MUNICIPAL CARRERA & N' . 46 CODKGO POSTAL 162230 CELULAR. 4114827084
Carres slectidnico: conlactenasi@eurive-boyaca gov en

Fuente: http://www.cuitiva-boyaca.gov.co/
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ANEXO C

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FECHA: 16082076 | vemsowner | HOJA: 1 DE S

%
!
]
i

digtakosdts por poseer valoms secundanos

pnoos CIRCULARES 2 X Sumcoonar wn % de jos coslralos por afo do)
|reduccion para su conservacion

[200-04.1 Contratos de Armendamiento El 20 X Selecoions un 20% de los controtos por aho de
- Dbsgoritihios presupuessal RN s s O

200-04.2  |Comtratos de Compra Venta 2 X x Mmmmbmwwu
* Daponizéiced Presupuestal P e 3

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. - 1 Voo | WOIA 3 BE

X Seleccorar un Z0% ok ks mnvake P who del
MOSUCTION DOFD SU CONSErY AN

* Infarmies do complimianne
* Acta do bquedaciin Aral
" Acts de bguidaciin firel

200-04.4 ootratos de Oben Chvil 2 x Selecciormr wn 0% de ks cortralos por alo del
%ﬂmm | PrOduCCiin paws sU conserviscidn
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PROOUL TORA RTCALE
PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| VERSGE 01

I —BIC T BE S

SERIES SUNSERICS ¥ TIPDS DOCUMENTRLES

60 noimm parcoios e pago
“ dctim recisidn & awieinccidn

“ inkarmies da amgimsnin
* At dhi Brpuidncion fiml

" Dol ke Prossaiipiisatal
* Extuchm Py ice
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" Evaluacidn da Progussin
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Pdiza
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* et e iniciz

Mexlificncicin ncims prrsiies e uags
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COmwoD: J08
mm‘_
slelcr| = FROCEDIMIENTOS

un 2% du hm conksim por afo de
[ L el T

Smleroorar wn 2% de ko8 conlraks gy el de
PETEIUGEAGN DO B DONSENY BC N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

T VERSESW 01

1 MOJA 4 DE 5§

200-06.1

(Comservess o mane documentnd  microSimata  yo
g inl andn por poseer vNIONES BeCUNdINoS

ICoromivess 1n swwm documentsl  micsoftmada  y1o|
1ho el Gade por posser valores ncurdancs
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ﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FECHA 16082018 [ VERBION. 21 | HOJA: § DE 5
| ] A
PRODUCT ORA: CODIGO 300
> RETENGON | CASPOSICION FINAL
COmeo SERIES SURSERES Y TROS DOCUMINTALES Ashwo | Acwe sleler| w PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Cewmal
9 13 sene moczofinda wo dgtal iada por
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200-01 Emmosmm
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i
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? 5 X ey encuoshas y quefas gue posean ralons
marios y secundonos, |as demis sonseler 3 comie
"Areas de R ispueda MCHWO [ Sminacin
G009 |Programas de Aslstenchs Teanica y Fomendo Agricoly 2 WX aquelhos que posean Jaloes secundatos
f Programas de Formacion y Capaciacein H WX
Programas Culburales, Daporthvos y Recrastives ? WX
Progmmas Sockles y Educa vos 2 WX
esolcionas | Despacho 2 0 X | X |Consbes me b men gor possnt vadsons sty wdios
(Comdey oo
0 0 X | X |microftwmads
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al ,‘
}4/ ./

FRLSDENTE COMITE INTERNO DE ARCAND: _4 M’;?—AI
)
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Fuente: http://www.cuitiva-boyaca.gov.co/
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ANEXO D

Pty

",

L g , m
w7 Bboyacas

Cosstjio Depuntasmestal de Arelives de Bossed

ACUERDO NUMERD 001

= e Doaben o 25301 E5

Por el cusl s= sprseban les Tabdas de Aeencadn Documental Pressmtas por la
ALCALDIA MUMNICIPAL DE CLUTIVE
El Consajo Departamental de Archivos del Departamento de Boyaca

En use de las feculiades legales comlardas por la Ordensnes Hgmens 028 del 17 ce Diciermbe de
g B

CONSIDERAMDO:

dvm la ALCALDIA NURICFAL DE CUATIVA rmesame Aca del Coming Intermo de fochivo Apeobd
a5 Tablas de Relencion Docurenial de b enfdad

D rresdicde el libeml b)) del adicuks & del Dacress 9124 de 2304 0 lsooln o Consejo
Dapanasmental g Archios para spobar s Tablas de Relencion Cocumantal ¢y Tablas de

Waliracon o las Entidades del Orden Departamental

Do Ba realizd & resgeecivg estodo pos parie de os profesionales adsoilos al Amchve General dal
Deparamanin, cosananoo b ronrmate i wigsnia Dor parka cal Arch ke Geneal o e Mecn.

Due e o eslndis sEalizsdd B podd apreciar gue Fs Tablas pesentadas cumplan oon s

AEUTHTIER IO MO B TS, CaiE Su apmolsatidn .

81




T -
- (/2 Boyacas

ACUERDA:

ASTIKULD PANERD: APROBAR 2= Tatias de Sesteocon Documnonis presertadas zor la ALCALDIA

MUNICIPAL DE CUMYA  sntitas da osden Muncioal

AATICULO SEGUNCO: La ALCALOIA MUNICIPAL DE CUNTIVA, Daterd el on fonma penmananiy

POt 13 AECcan 0 55 Talbs 26 Retencidn Docemental § Tabias 63 Videaein Docymartal 04 13 Emedad

-
AATICULC TERCEAD: E) prosanis Acuerds nge 2 pank: de su sapedcion
NOTIFICUESE ¥ CUNPLASE
D300 &n Tungd. 06 w2u0ds (22 0 &5 08l mes 08 OClle 08 06 e Cecono 12018
-
” .
ﬂ

Fuente: http://www.cuitiva-boyaca.gov.co/

82



ANE

XO E

— m mveree i i 'm'

FORMATO UNICT DE INVENTARIO DOCUMENTAL

LG FECHA 2004 VIRSUN I | A DL HOJ& =
ENTICAD FROOUCT CIRA: ALCALDIA MUNICIFAL OE CUNTIVA RECISTRO DE ENTRADA
eseacencia o [ ws [ oA Jwi]
GFICINA PRODUCTORA ]
OHJETO:
UBICACIIR i s v
P L Unkiad de conzarvecién F— ——
" bty | B i
Fambrs du las Barim, St o L
Byt Objsin del Conkals Vaior Epacetade P [ o wim
Fazha il Faznu Fimal ':'; t::‘" Toma | O Wadul | Drwwe | Mvel
Limzerad par Lebeguanper leciada
= L —— ]
L S ——— Fiera Firm.
Lugw- L — Lugar wohm

Lugar: Cuftws May: 31 de 2%

Fuente: http://www

.cuitiva-boyaca.gov.co/
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