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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion, con fundamento en el desarrollo
de las politicas nacionales de Archivo, presenta a la comunidad
archivistica municipal la serie “APUNTES PARA LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO”,
publicaciéon que a partir de la entrega periddica de fasciculos,
proporciona una orientacion sistematica y metddica para la
organizacion y administracion de los archivos de los municipios
ubicados en las categorias quinta y sexta, tal y como lo establece
la Constitucion Politica de Colombia.

El Fasciculo 1 Las Politicas Nacionales de Archivo y los
Archivos Municipales, recoge fundamentalmente, las acciones,
que deben abordar los municipios colombianos frente a las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en el pais, en
concordancia con las directrices que formula el Archivo General
de la Nacion, para la organizacion de archivos publicos, como
verdaderos centros de informacion, basicos para la gestion
gubernamental, la transparencia administrativa, el servicio al
ciudadanoy para la preservacion de la memoria colectiva.

Esta publicacion se concibe como una estrategia para la
capacitacion y cualificacion del personal responsable de la
organizacion de los archivos municipales, la cual se espera que se
constituya en herramienta basica de consulta que permita la
comprensién y aplicacion de los principios, normas vy
procedimientos archivisticos establecidos por el Archivo General
de la Nacion de Colombia en el marco del Sistema Nacional de
Archivos.

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

LAS POLITICAS NACIONALES DE ARCHIVO EN COLOMBIA

Las politicas nacionales de archivo las establece el Estado
Colombiano, a través del Archivo General de la Nacion, con
fundamento en lo consagrado en la Constitucion Politica, en la
Ley 80 de 1989, Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos” y
demas normas reglamentarias.

ElArchivo General de laNacion de Colombia

El Archivo General de la Nacion de
Colombia, es la entidad del Estado,
creada por la Ley 80 1989, encargada de
orientar y coordinar la funcién archivistica
para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion del Estado y salvaguardar el
patrimonio documental como parte
integral de la riqueza cultural de la Nacion.

ElArchivo General de laNaciéon y la Administracion Municipal

El Archivo General de la Nacién, en cumplimiento de sus
funciones , apoya a la administracién municipal en la organizacion
de sus archivos mediante:

< Asesoria para la creacion, organizacién y funcionamiento de
losArchivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico.

< Capacitacion a los . funcionarios de la administracion
municipal en temas relacionados con la funcion archivistica.

%+ Produccion y distribucién de publicaciones especializadas
que se convierten en fuente de consulta para el desarrollo de
los procesos de organizacion de los archivos municipales.

% Creacién de espacios de participacion en los diferentes
Consejosy Comités Especializados del Sistema Nacional de
Archivos.



ACCIONES QUE DEBE ADELANTAR LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS
NACIONALES DE ARCHIVO

La Administracién Municipal, en cumplimiento de las
disposiciones que reglamentan la funcién archivistica, debera:

> Crear y organizar el Archivo General del Municipio, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
(Véase AnexoA: Proyecto de Acuerdo)

> Crear, y poner en funcionamiento el Consejo Municipal de
Archivos y el Comité Evaluador de Documentos del Municipio.
Acuerdo 07 de 1994 y Acuerdo 22 de 2002. (Véase Anexo B:
Proyecto de Decreto)

> Designar y capacitar a los funcionarios responsables de la
gestion documental y de la administracion de los archivos, en
obediencia a lo establecido en el articulo 18 de la Ley General
deArchivos.

» Garantizar los espacios, las instalaciones y los recursos
materiales necesarios para la organizacion, conservacion y
consulta de los documentos de archivo durante todo su ciclo
vital (Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico)

> Elaborar, adoptar, aplicar y verificar las Tablas de Retencién
Documental, como instrumento archivistico que permite la
organizacion de los archivos de oficina de las distintas
dependencias y entidades de la administracion municipal,
regular las transferencias documentales y garantizar el
incremento del patrimonio documental.

» Elaborar, adoptar y aplicar la Tabla de Valoracion Documental,
como herramienta para la organizacion de los Fondos
Documentales Acumulados, entendidos estos como el conjunto
de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion,
ni las minimas condiciones de conservacion, y sin la posibilidad
de ser fuente de informacion y consulta.

» Institucionalizar la funcién archivistica integral al interior de la
administracion municipal, a partir de la expedicion de la
correspondiente reglamentacion y de acciones que involucren
alacomunidad municipal en el quehacer archivistico.
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Anexo A. §
MODELO DE ACUERDO PARA LA CREACION DEL
ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO

ACUERDO No.

Por el cual se crea una dependencia dentro de la actual estructura
municipal denominada el ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO.

El Concejo del Municipio de , en uso
de las facultades que le otorga la Constitucion y la Ley




CONSIDERANDO

Que el articulo 313, numeral 6°. De la Constitucién Politica,
establece dentro de las facultades de los Concejos, la de
“Determinar la estructura de la administracion municipal y las
funciones de sus dependencias; las escalas de remuneracion
correspondientes a las distintas categorias de empleos, crear, a
iniciativa del Alcalde establecimientos publicos y empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucion de
sociedades de economia mixta”;

Que el numeral 9. del articulo citado establece: “Corresponde a
los concejos, dictar las normas necesarias para el control, la
preservacion y defensa del patrimonio ecolégico y cultural del
municipio”;

Que mediante la Ley 80 de 1989, se crea el Archivo General de la
Nacién, como un establecimiento publico del orden nacional
adscrito al Ministerio del Interior, hoy al de Cultura, segin el
Decreto 1126 de junio 29 de 1999 y le asigna como principales
objetivos los de velar por la salvaguarda del patrimonio
documental de todo el pais y establecer la politica archivistica a
nivel nacional;

Que dentro de las funciones del ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION en su articulo 2° literal e) estd:  “Promover la
organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden nacional,
departamental, intendencial, comisarial, municipal y distrital para
garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del
patrimonio documental...”.

Que la Ley General de Archivos de Colombia, Ley 594 del 14 de
julio de 2000, de obligatorio cumplimiento para todas las entidades
publicas del pais y las privadas que cumplan funciones publicas,
establece en su Articulo 7 "Los archivos desde el punto de vista de
sujurisdiccion y competencia se clastfican en : Archivo General del
Municipio y Archivo General del Distrito”; )

Que el municipio de. , tiene el deber y
reconoce la necesidad de crear su Archivo, teniendo en cuenta
que éste se constituye en el recurso indispensa_\ble para el
eficiente y eficaz desarrollo de la gestion administrativa, fortalece
el sentido de pertenencia, contribuye al desarrollo de la cienciayla
cultura, presta un servicio permanente a la comunidad y es
garantia de sus derechos;

Que la Constitucion Politica, la Ley 4 de 1913, la Ley 136 de 1994,
el Decreto 1333 de 1986, la Ley 734 de 2002, laLey 190 de 1995y
el decreto 2150 de 1995, entre otros, apuntan a que las entidad_es
publicas tengan la estructura, el personal y la reglamentacion
necesarios para contar con archivos debidamente conformados
que respondan a las necesidades propias de cada una de ellas y
permitan dar cumplimiento alo ordenado enlaLey.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. - Créase la dependencia denominada
Archivo General del Municipio dentro de la actual estructura de
esta administracion, adscrita a la Secretaria de Gobierno, o quien
haga sus veces, y estara integrado por los fondos documentales
producidos por los organismos del orden municipal y aquellos que
reciba en custodia.

ARTICULO SEGUNDO. Son funciones del Archivo General del
Municipio:

1. Coadyuvar en la aplicacion de los principios archivisticos
consagrados en la Ley vy en el desarrollo de las politicas
trazadas por el Archivo General de la Nacién a través del
Sistema Nacional de Archivos.

2. Colaborar con el Consejo Municipal de Archivos y el Consejo
Departamental de Archivos y demas instancias asesoras del
Sistema Nacional de Archivos, en la aplicacion de las normas
archivisticas para el fortalecimiento de los archivos.

3. Planear y dirigir, de acuerdo con la normatividad vigente, las
labores de organizacién, manejo y conservacion de los
archivos de gestién, central e historico del municipio.




4. Controlar la recepcion, radicacion, distribucion y envio de las
comunicaciones oficiales que genere la actividad
administrativa del Municipio y ejercer vigilancia para que estas
funciones se cumplan con la debida reserva, oportunidad y
orden consecutivo.

5. Atender la prestacion de los servicios archivisticos y velar por la
integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad y reserva de la
informacion contenida en los documentos de archivo en los
casos sefialados por la Ley, y por la adecuada utilizacion de los
mismos.

6. Adelantar estudios sobre temas relacionados con el area de su
especialidad y preparar material didactico para su difusion y
publicacion.

7. Participar en el disefio y adopcion de métodos y procedimientos
para la modernizacion del trabajo archivistico y la prestacion
agil de los correspondientes servicios.

8. Formular propuestas y colaborar en el desarrollo de programas
de capacitacion archivistica dirigidas a los funcionarios de la
administracion municipal y ala comunidad general.

9. Coordinar la elaboracion de las tablas de retencion y valoracion
documental de la Administracion Municipal y velar por su
aplicacion.

10. Presentar al Secretario de Gobierno, al Alcalde y al Concejo
Municipal informes periodicos sobre su gestion y otros que le
fueren solicitados.

ARTICULO TERCERO. - Personal de la dependencia:
Corresponde al Alcalde definir la planta de personal requerida
para el funcionamiento del ARCHIVO GENERAL DEL
MUNICIPIO.

ARTICULO CUARTO. - La seleccion del personal que se vincule
al ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO debera hacerse
siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley, siempre que
acredite los requisitos acordes con la naturaleza del cargo y las
funciones a desarrollar.

ARTICULO QUINTO. - Este Acuerdo rige y surte efectos fiscales
a partir de su publicacion.

Acuerdo No , aprobado en dos debates reglamentarios

efectuados los dias y delafno

Dado en el Municipio de alos delmesde

Presidente Secretario

HCM HCM
Anexo B.

MODELO DE DECRETO PARA LA CREACION DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVOS

DECRETO NUMERO ___DE ___

“Por el cual se crea el Consejo Municipal de Archivos de

El Alcalde Municipal de en uso de sus facultades

legales y
CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, sefialalas funciones
del Archivo General de la-Nacién y en su literal a) preceptua:
“establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos,
con el fin de planear y coordinar la funcion archivistica en toda la
Nacion, salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo
al servicio de lacomunidad”.

Que el articulo diecisiete del Acuerdo No. 01 de 1990, aprobado
por el Decreto 1777 de 1990, adopta los estatutos del Arqhivo
General de la Nacion, sefiala que “el Programa Sistema Nacional
de Archivos tendra coordinadores regionales, quienes podran
estar asistidos por Consejos Regionales Yy buscaran la
cooperacién de instituciones archivisticas..



Que las Leyes 80 de 1989y 594 de 2000, el Decreto 1777 de 1990,
los Acuerdos No. 07 de 1994 y 022 de 2002, establecen las pautas
y principios que orientan la actividad archivistica de los
municipios.

Que la Ley General de Archivos para Colombia, en su articulo
sexto, literal b), establece a los Consejos Territoriales de
Archivos, de acuerdo con su funcion, brindar la asistencia en los
procesos de planeacion y programacion de la actividad
archivistica territorial.

Que se hace necesario establecer los Organos de Direccion,
Coordinacion y Asesoria en el Municipio de

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Crear el Consejo Municipal de Archivos
de , como una instancia asesora, encargada de dirigir,
coordinar y velar por el cumplimiento de la funcion archivistica en
el municipio, de la toma de decisiones sobre los procesos
archivisticos y administrativos de los archivos de las entidades del
orden municipal y de las privadas que cumplen funciones
publicas.

ARTICULO SEGUNDO: EIl Consejo Municipal de Archivos estara
conformado por:

o El Secretario General o de Gobierno o quien haga sus veces,
quien lo presidira.

¢ ElJefe dela Oficina Juridica de laAlcaldia o su delegado.
e ElJefe delaOficina de Planeacion de la Alcaldia o su delegado.

e Un representante de las entidades descentralizadas del
Municipio.

¢ Unrepresentante del Concejo Municipal.

e Unrepresentante de los archivos eclesiasticos del Municipio.
e Unrepresentante de los archivos judiciales del Municipio.
e Unrepresentante de los archivos notariales del Municipio.

e El Jefe de la dependencia o el funcionario de la entidad
municipal productora de los documentos que se evaluaran.

e El Jefe del Archivo General del Municipio o el funcionario
responsable del Archivo Central de la Alcaldia, quien actuara
como Secretario del Consejo Municipal de Archivos.

PARAGRAFO: Podran participar como invitados al Consejo todos
aquellos funcionarios o personas, que de acuerdo con la
naturaleza de las tematicas tratadas, aporten elementos de juicio
necesarios para la toma de decisiones sobre el cumplimiento de
lafuncion archivistica.

ARTICULO TERCERO. - Son funciones del Consejo Municipal
deArchivos de :

1. Proponer las politicas para el cumplimiento de las funciones de
organizacion, conservacion, difusion y servicios del Archivo
General del Municipio y evaluarlas periédicamente, asi como de
los demas archivos de su jurisdiccion.

2. Desarrollar y supervisar el cumplimiento de las politicas y las
normas vigentes sobre archivo a nivel municipal.

3. Supervisar y orientar la aplicabilidad de los procesos
archivisticos de acuerdo con las normas expedidas por el Archivo
General de la Nacion.

4. Propiciar y proponer acciones tendientes a la capacitacion de
los funcionarios vinculados a las tareas del Archivo General del
Municipio y demas archivos del municipio.
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. Establecer acuerdos de cooperacion con organismos o

entidades archivisticas, educativas, culturales y de
investigacion.

. Aprobar los estudios de valoracion de los documentos propios

de la Administracién Municipal, asi como los producidos por
empresas privadas en desarrollo de funciones publicas, de
acuerdo con los términos establecidos en las normas vigentes.

. Conceptuar y aprobar las tablas de retenciéon y valoracion

documental de las entidades del orden municipal y propiciar los
mecanismos para su aplicacion.

. Expedir su propio reglamento.

. Proyectar Actos Administrativos que permitan la normalizacion

de procesos archivisticos y gestionar su correspondiente
expedicion.

. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con su
naturaleza.

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir de la
fecha de su publicacion y deroga todos los actos administrativos

an

teriores con el mismo objeto.

Dado en , a los dias del mes de

de

ALCALDE MUNICIPAL
SECRETARIO GENERAL O DE GOBIERNO

; i)
( i Proxima Entrega !
Fasciculo 2:

Principios Basicos para la Organizacion
L del Archivo General del Municipio. )

s



