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INTRODUCCION

Uno de los principales problemas que enfrentan quienes trabajan
en los Archivos Municipales Colombianos, es el relacionado con la
falta de conocimientos teoricos y practicos que les permitan
adelantar la organizacion técnica de la documentacion producto
de la gestion gubernamental.

Atendiendo a esta necesidad y en desarrollo de las politicas
nacionales de Archivo, el Archivo General de la Nacion, a través
del Sistema Nacional de Archivos y como parte de la Serie
APUNTES PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
GENERAL DEL MUNICIPIO, entrega el fasciculo Principios y
Procesos para la Organizacién del Archivo General del Municipio,
como una herramienta de consulta que describe, a partir de una
conceptualizacion basica y una ejemplificacion de la misma, los
principios universales de Procedencia y Orden Original, asi como
los procesos de clasificacion, valoracién, seleccion, ordenacion y
descripcion, que se deben tener presentes para la organizacién de
los archivos de las entidades del orden municipal.

Se espera que la comunidad archivistica municipal acoja esta
publicacién como una guia sistematica para el desarrollo de los
proyectos archivisticos que se puedan generar al interior de
dichas entidades territoriales.

Este texto ha sido preparado por Julio Alberto Parra Acosta
Bibliotecélogo y Archivista mediante contrato de prestacion de
servicios celebrado con la entidad

PRINCIPIOS UNIVERSALES QUE REGULAN LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los principios basicos que se deben tener en cuenta para la
organizacion de un archivo son:

Principio de Procedencia

El principio de procedencia consiste en separar los documentos
producidos por una institucion u organismo de aquellos que
produce otra institucion u organismo, lo que indica que no se
pueden mezclar.

En este sentido, el Archivo General del Municipio, estara
integrado por los fondos documentales producidos por los
organismos del orden municipal y aquellos que reciba en
custodia.

Ejemplo:

En el Archivo General del Municipio, se deben separar los
documentos que produce la Alcaldia, el Juzgado Municipal, el
Concejo Municipal, la Personeria Municipal y asi sucesivamente
los documentos que producen las demas entidades del orden
municipal, tal como se ilustra en la siguiente grafica.
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Principio de Orden Original

El principio de orden original se define como la ubicacion fisica de
los documentos dentro de un expediente, respetando el orden
cronoldgico en que se recibieron, produjeron o tramitaron, con
miras a solucionar un asunto determinado.

Ejemplo:

El expediente correspondiente a un contrato de prestacion de
servicios, debera contener en el siguiente orden los diversos tipos
de documentos, respetando asi el principio de orden original.

Junio 3 de 2003
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PROCESOS ARCHIVISTICOS PARA LA ORGANIZACION DE
UN ARCHIVO

Los procesos archivisticos que se deben adelantar en la
organizacion de un archivo son:

Clasificacion Documental

Consiste en la identificacion y conformacion de las
carpetas de acuerdo con las funciones asignadas a
cada una de las dependencias de las entidades que
conforman la administracion municipal.

Ejemplo:

Para el caso de la Alcaldia Municipal, entendida como la
Administracion Central del Municipio, todos los documentos que
producen el Despacho del Alcalde, las oficinas asesoras, las
Secretarias del Despacho, los Grupos de Trabajo, conforman lo
que se denomina el Fondo Documental de la Alcaldia.

Ahora, la Alcaldia Municipal, dentro del primer nivel de su
estructura organica, tiene las siguientes dependencias: Despacho
del Alcalde, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud,
Secretaria de Hacienda, Secretaria de Obras Publicas, entre
otras. Cada una de estas dependencias, de acuerdo con la teoria
archivistica se denominan Secciones Documentales.

Siguiendo la linea de la estructura orgénica de la Alcaldia
Municipal, a un segundo nivel aparecen las Oficinas y Grupos de
Trabajo que dependen del despacho del Alcalde y de las
diferentes secretarias, a las cuales se les denomina
archivisticamente Subsecciones Documentales, tal es el caso
de la Oficina de Control Interno y la Oficina de Planeacion,
adscritas al Despacho del Alcalde o los Grupos de Tesoreria, -
Presupuesto y Contabilidad, que dependen de la Secretaria de
Hacienda.

Todas las dependencias de la Alcaldia reciben, generan, tramitan
y conservan documentos, que agrupados en relacion con las
funciones que les competen, se denominan archivisticamente
Series y Subseries Documentales.

En la siguiente ilustracion se puede observar graficamente la
Estructura del Fondo Documental para la Alcaldia Municipal,
a partir del conocimiento del organigrama y de las funciones de
unade sus dependencias.
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ESTRUCTURA DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA CON BASE EN EL ORGANIGRAMA
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Valoraciéon Documental

Consiste en determinar el valor administrativo, legal, fiscal,
contable (valores primarios) y el valor histérico, cultural o cientifico
(valores secundarios) de los documentos con el proposito de
establecer su tiempo de conservacion en el archivo de gestién, en
el archivo central o su eliminacién o conservacion permanente en
elarchivo histérico.

Ejemplo:

La serie documental CONTRATOS ESTATALES, que por funcién
es responsabilidad de la Secretaria de Gobierno, se debe
conservar en el Archivo de Gestién de dicha dependencia por lo
menos por un afio después de cumplido su tramite, tiempo que se
empieza a contabilizar a partir de la fecha en que se firmé la
respectiva Acta de Liquidacion, toda vez que aun posee valores
administrativos, dadala frecuencia de consulta que la caracteriza.

Una vez cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo de
Gestion de la Secretaria de Gobierno, se debe transferir al Archivo
General del Municipio, en donde se conservara hasta por 20 afios,
tiempo en el cual prescribe la accion legal, para posibles efectos
de la responsabilidad penal que afecta a los servidores publicos
que intervinieron en el proceso contractual.

Posteriormente y como resultado de la valoracién secundaria, se
determina la disposicion final de la serie documental, bien sea con
criterios de conservacién permanente porque se constituye en
fuente de consulta para la investigacion, la ciencia o la cultura o
para su eliminaciéon parcial o total, dado que no es una serie
representativa para la historia de la entidad y/o el Municipio.

Sin embargo para el caso de contratos relacionados con
construccion, remodelacién o restauracion de bienes inmuebles y
algunos muebles, estos seran de conservaciéon permanente en el
Archivo Historico. A los demas contratos, se les efectuara el
proceso de seleccion, dejando una muestra representativa para la
historia.



Seleccién Documental

La seleccién documental esta relacionada con la
operacion por la cual se identifican y extraen de una
serie o grupo documental una pequefia cantidad de
expedientes o carpetas de caracter representativo,
para ser trasladados al Archivo Histérico con fines de
conservacion permanente.

Ejemplo:

La serie  ORDENES DE PAGO, dado su gran volumen
documental y la repetitividad de su contenido informativo, no
requiere conservarse totalmente por lo que se debe seleccionar
una muestra representativa como testimonio histérico de su
existencia. Dicha seleccion solo puede darse una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central.

Ordenacion Documental

Consiste en la ubicacion fisica de los expedientes
de una serie documental, de acuerdo con un
3 sistema previamente establecido, el cual puede
ser alfabético, numérico o alfanumérico.

La Ordenacion Documental, también esta
relacionada con el principio de orden original que
guardan los documentos que integran un expediente, los cuales
deben ubicarse uno a continuacion del otro de maneéra secuencial
en el orden cronoldgico en el que se recibieron o produjeron. (Ver
fasciculo 2 pagina 7)

Ejemplos:

o Para los expedientes que conforman la serie HISTORIAS
LABORALES, se puede aplicar un sistema de ordenacion
zlfabético por apellidos y nombres, de los funcionarios de la

Icaldia.

o Para los expedientes que conforman la serie CONTRATOS
ESTATALES, se puede aplicar el sistema de ordenacion
numérico, teniendo en cuenta la numeracién consecutiva
asignada a cada contrato.
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Descripcion Documental

Consiste en la identificacién de los principales
elementos que caracterizan a un expediente tales
como: nombre de la serie, contenido del
expediente, fechas extremas, niimero de folios,
entre otros, con el fin de elaborar inventarios,
guias, indices, catalogos u otros instrumentos que
permitan localizar y recuperar la informacion
contenida en los documentos de archivo.

Ejemplo:

Parala serie HISTORIAS LABORALES, se puede elaborar como
instrumento de descripcion un Inventario, que permita a partir de
los apellidos y nombres de los funcionarios, recuperar la
informacion contenida en cada uno de los expedientes que la
conforman.
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