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1. OBJETIVO

Establecer y unificar los criterios para la organizacién de los documentos producidos
por las distintas Secretarias, Direcciones u oficinas de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE
Aplica a todas las Secretarias, Direcciones, oficinas de la Alcaldia de Pasto.
3. RESPONSABLE

El responsable de la ejecucién Y mejora de este instructivo es el/la Jefe de ia Oficina de
Archivo Municipal.

Los jefes de las secretarias o dependencias que forman parte de la estructura de Ia
Alcaldia Municipal de Pasto son responsables de la correcta aplicacién de los
lineamientos establecidos en este instructivo.

4. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural POor una persona o entidad publica o privada, en el
trascurso de su gestién, conservados respetando aqguel orden para servir como
testimonio e informacién ala persona o institucién que los produce y a los ciudadanos,
0 como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de Ia oficing productora que reldne su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizacion ¥ consulta administrativa,

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decisién del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este fipo de archivo también puede conservar




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: )
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
06-Nov-15 01 GD--005 2 de 22

documentos histdricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los princCipios y procesos archivisticos.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
orgdnico-funcional de la unidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Depurar: Operacion dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento de archivo: Registro de Informacién producida o recibida por una persona
o entidad publica o privada en razén de sus actividades funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto
de conservacion.

Documento de apoyo: Aquellos documentos que no se consideran como material de
archivo, no son producides o tramitados por la dependencia y son de consulta
personal, como: libros, revistas, periddicos, tarjetas de invitacién, plegables, circulares
informativas, documentos persondles, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, etc.

Eliminacién de documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros
generados orgdnica y funcionalmente por un proceso, por lo general se refiere a un
mismo asunto.

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Foliacion: Operacién que consiste en enumerar consecutivamente los folios de una
carpeta o expediente, Unicamente por el recto det folio.
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Folio-recto: Primera cara de un folio.
Folio-verso o vuelto: Segunda cara de un folio.

Inventario Documentai: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Principio de orden originai: Se tfrata 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 fondos, series y unidades documentales.

Principlo de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental a que naturamente pertenece; este principio establece que ios
documentos producidos por una institucion, organismo, dependencia u oficina no
deben mezclarse con los de otros

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades desempefadas, Acta, Resolucion, Informe, Memorando, entre otres.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Actas, Contratos, informes, entre
otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de ia serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el frdmite de cada asunto.

Tabia de Retencién Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentdies, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Transferencla primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestién al archivo
central, teniendo en cuenta las tablas de retencién documental.
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Tipo documental: Documento individual (unidad documental minima) que sirve de
soporte al asunfo respectivo. Se integra en la serie o subserie y se organiza
cronolégicamente segin el expediente.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contfiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de
conservacion, entre ofros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: Es la pieza minima que redne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacién. La
unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un sdlo documento
o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el
asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

5. CONTENIDO
RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

Es deber del servidor pUblico, funcionario o contratista con lo dispuesto en la Ley 734
de 2002, arficulo 34, numeral 5: “Custodiar y brindar la documentacién e informacidn
que por razon de sy empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida”.

El Acuerdo 038 de 2002 establece en su ARTICULO PRIMERO: RESPONSABILIDAD DEL
SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. “Fl servidor publico ser&
responsable de la adecuada conservacion, organizacion, use y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.”

ARTICULO SEGUNDO: “Todo servidor publico ol ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibird o enfregard seguin sea el caso, los documentos y
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archivos debidamente inventariados para garantizar la confinvidad de la gestion
publica.”

La omisién e incumplimiento de lo anteriormente mencionado dard lugar a o
apiicacion de la sancién que trata el arficulo 35 de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 106
de 2015 incluyendo el traslado a la Procuraduria General de la Nacién para lo de su
competencia y a otros organismos judiciales si se configuran delitos contra el
patrimonic documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Se define como las etapas o ciclos que atraviesan los documentos desde su proceso
de creacion hasta su disposicion final, siendo esta su eliminacién o su conservacion
permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los criterios establecidos desde su
creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el transcurso del tiempo,
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada documento (valor
primario es cuando el documento es de utiidad para la administracién y valor
secundario es €l que pueden tener para la investigacién histérica).

Figura 1. Ciclo vital del documento
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Para la redlizar el proceso de organizacion de archivos tener en cuenta fos siguientes
pasos:

5.1 CLASIFICACION

Proceso mediante el cual se idenfifican y establecen |as series y Subserie que
componen cada agrupacion documental de igual manera identificar el fondo,
seccion y subseccion de acuerdo a la estructura orgdnico-funcional de la
Administracion Municipal. Separar los documentos de archivo de los documentos de
apoyo, es decir retirar los documentos que no correspondan a la Serie o a la Subserie
que se estd conformando y que no tienen valores primarios ni secundarios para Ia
administracién.

5.2  DEPURACION DOCUMENTAL

Retire duplicados idénticos, documentos en borrador que ya fueron presentadas o
duplicados, formatos en blanco, manuscritos no  oficiales, recortes de prensa,
memorandos informativos, invitaciones, tarjetas sociales sobres de correo cuando no
constituyan piezas probatorias, documentos personales, documentos sin fimas y
cualguier tipo de documento no producido por la dependencia, que no comresponda
a sus funciones.

NOTA: Para las Comunicaciones, también conocidas como comespondencia; no
deben conformarse carpetas con correspondencia interna, externa, recibida ©
enviada, esta debe archivarse en el expediente comespondiente seglin la sere ©
asunto a que corresponda.

5.3  LIMPIEZA DOCUMENTAL

Consiste en refirar el material metdlico, cintas, ganchos y cudlquier ofro elemento que
pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de cosedora se
recomienda utilizar un rectdngulo en papel para proteger el documento de la
oxidacion de este material.

» Nousar cinta pegante.
» No efectuar amarres con pita, cabuya, cauchos.
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» Recuerde que los documentos que originalmente se hayan impreso en papel
quimico como el caso de fax, deben ser fotocopiados y reemplazos para evitar
la pérdida de informacion.

> Evitar subrayar los documentos, aplicaries resaltadores, hacerles anotaciones
adicionales u ofro tipo de marcas que alteren el documento ya que dificultan
obtener imagenes nitidas cuando se microfiman o van a ser fotocopiados.

5.4 ORDENACION DOCUMENTAL

Se debe redlizar de acuerdo al orden cronoldgico, atendiendo la secuencia légica de
su produccién, de acuerdo al PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL, esto quiere decir gue se
evidencie el desarrollo de los procesos o trdmites en el tiempo, en donde el primer
documento se encuentra al abrir la carpeta, registre la fecha mds antigua y el Ulfimo
refleje la fecha mds reciente. {Acuerdo AGN No. 042 de 2002, articulo. 4, numeral 3).

Por ejemplo: 2 de enero de 1975; 7 de agosto de 1986; 30 de diciembre de 1989; 6 de
abril de 2001;15 de mayo de 2005; 2 de septiembre de 2012; 9 de diciembre de 2014.

Los anexos que conformen un grupo documental, se ordenan cronolégicamente.

La Ordenacidn Numérica debe realizarse en forma ascendente, donde el primer
numero corresponda al primer documento almacenado en la wunidad de
conservacion.

5.4.1 Ejemplos de sistemas de ordenacion

Se puede efectuar una organizacién archivistica ya sea de forma numérica, mixta o
alfabética.

a. Numérica (Ordinal y Cronolégica): se toma como referencia un consecutivo
atribuido a los documentos

Ejemplo:
Numérico Simple Numérico Compuesto
1 CONTRATOS 1 DESPACHO
2 CONVENIOS 1.1 DECRETOS

b. Cronologico: se efectia la organizacién por fechas de los documentos.

Ejemplo: ENERO - 2015
FEBRERC - 2015
MARZIO - 2015
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C.

d.

Mixtos: Combina los signos alfabéticos y numéricos.
Ejiemplo: Asunto/cronoldgico

Alfabético: Como principio universal estd el alfabeto, este sistema se divide:

- Alfabético por nombre y/o Onomdstico: para este se debe tener en cuenta
el orden, de la siguiente manera:

Ejemplo: Primer apellido, segundo apellido vy Nombre
ROSERO DELGADO MARILUZ

- Alfabético por asunto y/o temdtico: Se ordena por series y Subserie por
asunto.

Ejemplo: Informes
Informes de Gestion.

Para organizar las carpetas tenga presente que

¥

Y V V V V¥

Y

L.os documentos deben estar alineados en la parte superior, No en el centro.
Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacion.

Debe tomar como base o guia una hoja de tamario OFICIO.

Utilizar ganchos plésticos en las unidades de conservacion [carpetas).

No se debe archivar los documentos en AZ.

Cuando se utilice carpetas de cuatro aletas para colocar los documentos en
archives de gestion no se colocard el gancho legajador.

Cuando se requiera utilizar carpetas con gancho legojador, se introduce el
gancho en la tapa izquierda de la carpeta, de afuera hacia adentro. Los
documentos se colocan con el recto del folio contra la tapa, de forma que el
gancho legajador se cierra sobre el verso del Uitimo folio que se ha ingresado a
la carpeta. Ver Figura No 3.

En cada carpeta los documentos se disponen en el mismo orden en que se
producen los documentos.
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5.5 ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

» Archive los documentos en cada expediente utilizando una carpeta para cada
Serie o Subserie.

» Recuerde que si uliliza la carpeta de dos tapas esta debe ir y con gancho
legajador pldstico.

» Cada carpeta tiene como capacidad de amacenamiento 200 folios {hojas). En
caso de que se requiera mads de una carpeta para un expediente, puede abrir
las que sean necesarias. Ejemplo 1 de 3; 2 de 3; 3 de 3.

» En caso de utilizar las carpetas de cuatro aletas se archivard hasta 250 folios sin
el gancho legajador.

56 FOLIACION DE LA DOCUMENTACION

Tener en cuenta Foliar no es lo mismo gue paginar. Para efectos de ordenacion
documental se asigna un solo nUmero en la cara principal de la hoja; mientras que la
paginacién tiene por objeto marcar la numeracién por pagina {lo escrito por cada
cara) en publicaciones.

La foliacidon es el proceso archivistico que consiste en la asignacidén numeérica
consecutiva para cada documento dentro de una carpeta, cuya findlidad es
confrolar la cantidad de folios de una unidad de conservacién dada (carpeta, legajo,
etc.), el principio de orden original ¥ de procedencia para la conservacion e integridad
de la unidad documental o unidad archivistica.

Si en los documentos que estamos foliando existe algin error en su numeracion
procederemos a realizar una linea oblicua [ / ) en el nUmero que no corresponde, de
tal forma gque no tacharemos ni dafiemos el documento de ninguna manera, después
de esto efectuaremos la foliacion correcta.
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Figura 2. Ejemplo del proceso de follacion

5.6.1

SRR

Requisitos para la foliacién

La documentacion que va a ser objeto de foliacidn debe estar previamente
clasificada,

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente
ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es aquella gque respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccién. El orden original mds comdn es el orden
cronoldgico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que
dio inicio al frmite en consecuencia corresponde a la fecha mds antigua.

La documentacidon qgue va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestidn o de oficina. En fondos
acumulados, se hard iguamente depuracién.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.

En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones) la foliacién se ejecutard de manera independiente por carpeta,
tomo o legajo.

En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
procesos disciplinarios, procesos juridicos, programas, comprobantes de egreso,
procesos de reconstruccion de expedientes, historias familiares, proyectos),
cada uno de sus expedientes tendrd una sola foliacidn de manera continua y s
tal expediente se encuentra reparfido en més de una unidad de conservacion
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(carpeta), la foliacidn se ejecutard de forma tal que la segunda serd la
continuacién de la primera. La foliacidn debe ser consecutiva de 1 a Zn
independientemente del nUmero de carpetas en series compuestas.

Ejemplo: Carpeta 1 Carpeta 2 Carpeta 3:
Foiio 1-200, Folio 201-400 Folio 401-400.

5.6.2 Maleriales

» La foliacion debe efectuarse utilizando 1dpiz de mina negra y blanda, tipo HB 6
B. Otfra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el
uso de este elemento dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.

» No se debe foliar con Idpiz de mina roja ya gque este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

5.6.3 Foliacion de Documentos

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

La foliacidn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcidn o
proceso técnico de reprografia {microfiimacion o digitalizacién).

Se debe foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie en el
extremo superior derecho, con un Idpiz de mina negra y blanda (HB), en forma
legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mds antiguo, hasta el
mas reciente.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nOmeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio
en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar memobretes, sellos, textos © numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas nilas hojas-guarda en blanco.
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?) Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren tendrdn el nimero de folio

consecutivo que les corresponde, ain cuando estén plegados. En el drea de notas
del instrumento de confrol o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamano, colores, titulo, asunto, fechas y
ofros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se
dejard constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicard
la procedencia. Esto es lo que se denomina cruce de referencia.

10) Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren, se

numerardn como un solo folio. En el drea de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se
opta por separar este material se hard el correspondiente cruce de referencia.

11} Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una

hoja, se le escribird a estd su respectivo nimero de folio, dejando en el drea de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.
{Para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de
Acido).

12} Las fotografias cuando estdn sueltas se foliardn en la cara vuelta, ufilizando apiz de

mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una de
ellas. En el Grea de notas det instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamaro, color, titulo,
asunto, fecha y ofros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se
encuentfran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nUmero de
folio, dejando constancia en el drea de notas del instrumento de control o de
consulta, de la canfidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamano, color, fitulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se hard el corespondiente cruce de
referencia.

13) Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben

colocarse en un sobre de proteccion y se hard la foliacién al sobre antes de
almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el drea de notas
del instrumento de confrol o de consuita el contenido del sobre: cantidad, tamano,
color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.
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14) En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, efc.) que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados de fdbrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el drea de notas
del instrumento de control o de consulta, la cantfidad de folios o paginas que
contiene.

15) Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresoraq, se
dejara esta foliacién siempre Y cuando en una unidad de conservacién no haya
mas de una, en caso contrario, cuando haya mds de una, deberd refoliarse toda Ia
unidad de conservacion.

16)3i existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una iinea oblicuq, evitando
fachones. (Ver figura No 2)

17) La documentacion que ya se encuenira haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, cuyos folios estén suelios y en blanco, se retiraran. Si por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejard ia
anotacién respectiva en el drea de notas del instrumento de control o de consulia
qQue tienen esta condicidn. La foliacién de este tipo de documentos debe
efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blandaq, tipo HB o B.

18) No se deben numerar los folios totalmente en blanco [cosidos o empastados) que
se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestién o archivos centrales, pero
si dejar la constancia en el drea de notas del instrumento de control o de consulta.

19) No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcién de conservacién como: gislamiento de manifestacion de deterioro
bioldgico, proteccidn de fotografias, dibujos, grabados u ofres, o para evitar
migracion de tintas por contacto.

20) No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos
digitales -CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental ala que pertenecen, en el drea de notas de instrumento
de contol o de consulta. S se opta por separar este material se hard el
correspondiente cruce.

21) Cada unidad documental (carpeta) contiene un maximo de 200 folios. La foliacién
es obligatoria para realizar la transferencia primaria.
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ALCALDIA DE PASTO

22) Las hojas que tienen texto por ambas caras, se cuentan como un solo folio y son
numerados por su folio-recto.

23) Las historias laborales se archivan y custodian de acuerdo con lo establecido en la
Circular No. 004 de 2003, emanada del Departamento de Ia Funcidn Pablica, y su
consulta es restringida.

Figura No 3. Ejemplo de Rotulacién y Foliacién

ROTULO :

-

GANCHO
PLASTICO

5.7 ROTULACION DE LAS CARPETAS

Los rétulos en las carpetas se colocar horizontalmente, o dos (2} centimetros de los
bordes de la esquina superior izquierda, sobre la cara extema de la primera tapa. Si el
rétulo no se encuentra impreso en |la carpeta, se debe imprimir el formato de rotulo
Gd-f- 015 versidn 1, serecortay se pega.

Figura 5. Ejemplo de Rotulo de carpetas

Rotuic de
campeto
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Figura 5. Formato de rotulo para carpetas

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
HNCHERE DEL FORMAT Y
ROTULG PARA CARPETA
VIGENCIA YIREON e T CARPEA No.
ALCALDIA DE PASTO P & GORgTS

SECCION: DESPACHQ DEL ALCALDE
SUBSECCION: OFICiMNA DE COMUMNCACION 30CIAL
SERIE: [-FCRMES

SUBSERIE:  IMFORMES DE GESTION

No, CONSECUTIVO: FOLIOS: 200
FECHAS EXTREMAS: 01 ENERO 2012 - 12 MARIC 2013

Me. Calh 1

Elrotulo deberd contener los siguientes datos:

»

NOmero de carpeta: El nUmero de la carpeta que conforma el expediente, en
caso de utiizar mas de una carpeta se procederd asi: Ejemplo 1 de 5; este
numero se conoce como correlativo.

Seccién: Esta conformada por agrupaciones documentales generales en las
cuales se divide un fondo Documental. Ejiemplo: Secretaria de Salud,
Secretaria de Gobierno, Secretaria de Hacienda, Secretaria General.
Subseccidn: Conjuntos documentales relacionados entre si que corresponde @
las subdivisiones administrativas de la entidad. Ejemplo Subsecretaria de Talento
Humano, Subsecretaria de Apoyo Logistico, Subsecretaria de Talento Humano.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Actas,
Contratos, Informes, Resoluciones, Comprobantes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada
asunto.

Ejlemplos: Actas de Comité de Archivo, Actas de Consejo de Gobiemo, Actas de
junta directiva,
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Figura 6. Series y subseries

ACTAS DE REUNION
ACTAS BF SEGUINIENTD

No consecutivo: Si la serie o Subserie documental se organizé por nimero
consecutivo se indicard del NUmero inicial y Nomero final que presente la
carpeta.

Ejemplo:
20150001 a 20150120

NOmero de folios: NUmero total de folios que integra la carpetq; si el expediente
estd contenido en mds de una unidad documental (carpeta), ia foliacion debe
realizarse en forma consecutiva.

Fechas Extremas: Fecha inicial y fecha final de cada unidad descrita en formato,
(dia, mes y afio), cuando no sea posible identificar una fecha se anotard la sigla
s. f. que quiere decir sin fecha. Elemplo: 1 de enero de 2015~ 30 de diciembre
de 2015.

NOmero de Caja: Cuando las carpetas estén organizadas ias vamos a
dlmacenar en cgjas de archivo X 200, a la carpeta se le coloca el nimero de la
cadja en la cual qgueda almacenado.

INVENTARIAR LA DOCUMENTACION. {Acuerdo 038 de 2002}

Es obligacién de las entidades de la Administracién PUblica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus diferentes fases.
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Una vez organizadas las campetas y foliadas debidamente, se procederd a levantar el
inventario documental, diligenciando el FUID Formato Unico de inventario Documental,
de esta manera tendrd controi sobre |os documentos de su archivo y adelantard el

frabajo para la fecha en que se redlice Ig fransferencias de los documentos al Archivo
Central.

Bl FUID Formato de inventario GD-F-007 el cual lo puede consultar en ia Intranet de Iq
Alcaldia de Pasto en el siguiente link:

h’r’rD://www.in’rrc:ne’roos’ro.Qov.co/index.DhD/formc:’roswde-qes’rion—documenfc:l.

Figura 7. (FUID)

RTINS BIANGN DAL,

FOHRMATD SIS DI WV TAAED SECIMINT AL
[Ty ¥ =y [
G = ]

(s

A confinuacién se explica el correcto diligenciamiento dei FUID:

- Enfidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de Iq
documentacion que se va a transferir. Entidad productora: Debe colocarse el nombre
completo o razén social de Ia enfidad que produce o produjo los documentos.
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- Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

- Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la dependencia que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

- Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoraciéon de fondos acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

- HoJa ___de __: Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. De__:
Se registrard el total de hojas del inventario.

- Registro de entrada: Se diligencia sdlo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes
a la fecha de la enfrada de la tfransferencia {afio, mes, dia). En NT se anotard el
nimero de la transferencia. N0mero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el
numero correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
comresponde a una unidad documental.

- Cédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

- Nombre de la Serle, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

Para las fransferencias primarias secundarias y ias ocasionadas por fusién y/o supresion
de entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de ias unidades
de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadaos. Cuando no se puedan identificar
series, se debe reunir bajo un solo asunto aquelios documentos que guarden relacién
con la misma funcién de la oficina productora.

- Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial v final de cada unidad descrita.
Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afo. En el caso de una sola
fecha se anotard ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotard s.f.
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- Unidad de conservacion: Se consignard el nUmero asignado a cada unidad de
almacenamiento.

En la columna otro se registrard las unidades de conservacion diferentes escribiendo el
nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nUmero correspondiente. No.
de folios: Se anotard el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita. Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes
diferentes al papel, anexos a la documentacion: microfiimes (M), videos [V), casetes
(C), soportes electrénicos, soportes electrdnicos (CD, DK, DVD), etc. Frecuencia de
consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bagjo o ninguno
indice de consulta; para tal efecto, se tendrén en cuenta los controles vy registros de
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna
se diligenciard especialmente para el inventario de fondos acumulados.

- Notas / Observaciones: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en ios columnas anteriores. Para la documentacion  ordenada
numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se
anotaran ios siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion
del nUmero consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes deberd
registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones,
informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual
se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el
nOmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas:
luego el numero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada
anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion. A los impresos se le asignard un
nomero de folio y se registrard el nUmero de pdginas que lo componen. Asi mismo, se
anotard informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidacién de fintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque
de hongos, insectos, roedores).

- Elaborado por. Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar vy la fecha en que se realiza la
elaboracion del mismo.
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Enfregado por: Se anotard el nombre y apellido, cargo, firma de la persong
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se redliza
dicha entrega.

- Recibido por: Se registrard el nombre y apeliido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

5.9  REALIZAR TRANFERENCIA DOCUMENTAL:

{ Ley 594 2000 art. 34; Acuerdo AGN 042 2002 par.é; Acuerdo AGN 02 2004 Circular 01
de 2004)

La fransferencia documental de archivos es el procedimiento que consiste en trasladar
del archivo de gestidn al archivo central la documentacion que ha cumplido 10s
fiempos de retencion. Una vez seleccionados, depurados y clasificados los
documentos que deben transferirse con el fin de evitar aglomeracion de archivos en
dreas destinadas para oficinas.

La transferencia documental en la Alcaldia de Pasto se efectuard teniendo en cuenta
el procedimiento GD-P-001 TRASFERENCIA DOCUMENTAL.

6 NORMATIVIDAD

Circular 04 del 2003 AGN

Acuerdo 038 de 2002 Ley 594 2000 art. 34 AGN.,
Acuerdo 042 de 2002 par.é AGN.

Acuerdo 02 de 2004 AGN.

Circular 01 de 2004 AGN.

Ley 734 de 2002, articulo 34, numerait 5.
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