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INTRODUCCION

Este Manual de Gestién Documental ha sido disefiado para proporcionar a los empleados
servidores publicos y contratistas de la Asociacidén de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA- a través de un marco comprensivo sobre |as técnicas y normativas
esenciales para la gestion y organizaciéon de documentos. A través de un lenguaje accesible y
un enfoque practico, este manual busca facilitar el desempeno eficiente de las actividades
correspondientes a cada municipio miembro y sus diversas areas de trabajo.

La implementacion de este Manual de Gestion Documental permite a la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- establecer un sistema de organizacion
de documentos que sea consistente, preciso y parametrizado a lo largo de todo el ciclo de vida
de los documentos. Este ciclo abarca desde su recepcion o produccion hasta su eventual
disposicién final, garantizando asi una gestién documental efectiva y conforme a las
normativas vigentes.

Beneficios Clave

1. Optimizacién de Procesos: La correcta gestion documental se traduce en la optimizacion
de los procesos administrativos, mejorando la eficiencia operativa de la Asociacion y de las
entidades locales que la integran.

2. Acceso a la Informacién: Facilita el acceso rapido y seguro a la informacién, promoviendo
la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestion publica.

3. Conservacion del Patrimonio Documental: Asegura la preservacién del patrimonio
documental de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-,
permitiendo que la memoria institucional se mantenga viva y accesible para futuras
generaciones.

4. Capacitacion Continua: Este manual también servird como base para la capacitacion
continua de los funcionarios, asegurando que todos estén alineados con las mejores practicas
en gestion documental.

En resumen, este Manual de Gestion Documental no solo es una herramienta fundamental
para la organizacion interna de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA-, sino que también representa un compromiso con la excelencia en la
administracién publica y el desarrollo sostenible de los municipios que conforman la entidad.
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1. OBJETIVO

Este Manual da a conocer a los empleados servidores publicos y contratistas de la entidad los
métodos, politicas, lineamientos y parametros institucionales de aplicacion general en la
gestién documental para garantizar la correcta administracion de la documentacion en la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-.

2. ALCANCE

Este Manual es de aplicacion a todos los documentos tramitados desde la recepcion y
produccién de estos en las diferentes dependencias de la Asociacion de Municipios del
Departamento del Caqueta -AMDELCA-, asi mismo es de aplicacion en todos las politicas y
planes de gestion de la entidad.

3 DEFINICIONES

3.1. Acervo Documental:

Conjunto de los documentos de un archivo.
3.2.  Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y el soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona, entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

3.3. Archivo Publico:

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

3.4. Archivo Privado de Interés Publico:

Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés
publico y declarado como tal por el legislador.

3.5. Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.
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3.6. Archivo General de la Nacién - A.G.N:

Es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la Politica archivistica
a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de
Archivos.

3.7. Administracion Documental:

Ciencia que se ocupa de todo lo relacionado con el manejo documental, proyectandose en las
funciones basicas de la consulta y la conservacién de la prueba testimonial.

3.8. Unidad Archivistica:

Unidad de instalacion fisica de archivo, normalmente se trata de cajas de cualquier otro tipo
de contenedor.

3.9. Fines de los Archivos:

Es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la documentacion
institucional sea recuperable para uso de la administracién y como fuente de la historia.

3.10. Funcidn de los Archivos:
“Los archivos cumplen una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora’.
3.11. Documento:

Desde el punto de vista archivistico, el documento nace como producto natural de la actividad
administrativa de una entidad, se constituye en pieza Unica que sirve como testimonio,
informacién y puede ser utilizado como prueba o fuente de investigacion.

3.12. Documento de Archivo:

Es el registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
econoémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

3.13. Gestion Documental:
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Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

3.14. Patrimonio Documental:
Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
3.15. Soporte Documental:

Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales empleados, ademas de
los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

3.16. Sistema de Gestiéon Documental:

Herramienta de gestién sistematica y transparente que permita dirigir, administrar y evaluar el
desempefio institucional en términos del acceso a la informacién y el buen manejo de los
documentos y archivo.

3.17. Unidad Documental:

Es la pieza minima que redne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada como
documento. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo
documento, y compleja cuando le componen varios, dando lugar al expediente.

3.18. Documento Original:

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

3.19. Foliacion:

Operacién que consiste en enumerar consecutiva y colectivamente los folios de cada unidad
documental, carpeta o expediente, Unicamente por el recto de folio, ratificando la ordenacion.

3.20. Folio:

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

Primera cara de un folio.

3.22. Folio-verso o vuelto:

Segunda cara de un folio.

3.23. Registro:

Documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
desempenadas.

3.24. Signatura Topografica:

Referencia que indica el estante o fila, el moédulo y la bandeja en la que se encuentra un
documento, dentro de un Archivo de Gestion o un repositorio del Archivo Central.

3.25. Transferencia Documental:

Es la remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de este al historico de
conformidad con las Tablas de Retencion Documental adoptadas.

3.26. Depuracion:

Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de
gestion.

3.27. Eliminacion de Documentos:

Es la actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

3.28. Comunicaciones Oficiales:

Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
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3.29. Documentos de Apoyo:

Son aquellos de caracter general (leyes, decretos resoluciones, manuales, instructivos, etc.)
que por la informacién que contiene incide en el cumplimiento de funciones especificas de la
gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no
forman parte de las series documentales de las oficinas. Estos documentos no se transfieren
al Archivo Central y deben ser destruidos por el jefe de Oficina cuando pierdan utilidad o
vigencia, y segun las necesidades ce la dependencia.

3.30. Principio de Procedencia:

Es aquél segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del que
procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo
y en éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes. Este principio
es valido tanto para los archivos histéricos como para los administrativos, pues en todos los
casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion estructural histérica de la institucion,
identificando en ella las dependencias y funciones que desarrolla o desarrollé en el pasado,
integrando en torno a cada una los documentos correspondientes agrupados en series.

Para la aplicacion del principio de procedencia debe identificarse la entidad productora de los
documentos, la dependencia productora, las funciones desarrolladas y los documentos
producidos agrupados en series. Debe hacerse una clasificacion documental reconstruyendo
la estructura de fondo documental.

3.31. Principio de Orden Natural:

Hace referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada carpeta o
expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones
administrativas que dieron origen a su producciéon. Cuando una serie documental esta
compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera
consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando.

3.32. Organizacion de Archivos:

Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgénicos y funcionales para revelar
su contenido: dichas acciones estdn encaminadas a clasificar, ordenar y describir, los
documentos que conforman un archivo.
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4. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

4.1. Generalidades

Sera obligatorio para la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
. en su calidad de entidad publica del orden territorial, elaborar, adoptar, implementar y
mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental (TRD) y, cuando aplique, las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), como instrumentos esenciales para la gestion,
organizacion y disposicion final de los documentos, conforme a los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta ~-AMDELCA- debera elaborar y
mantener inventarios documentales de todos los documentos que produzca o reciba en
ejercicio de sus funciones, garantizando el control, seguimiento y trazabilidad de la informacién
a lo largo de las diferentes fases del ciclo vital del documento: archivo de gestion, central e
histérico, de acuerdo con el Formato Unico de Inventario Documental — FUID adoptado por el
AGN.

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de los archivos publicos de la
Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetéd -AMDELCA- y a obtener copia de
estos, salvo aquellos que tengan caracter reservado o clasificado, de conformidad con la
Constitucion Politica, la ley y la normativa vigente sobre acceso a la informacion publica.

La salida temporal de documentos de archivo sélo podra autorizarse por motivos legalmente
establecidos. En el caso de documentos con valor histérico o patrimonial, dicha autorizacion
sera excepcional y debera estar debidamente motivada, garantizando en todo momento la
integridad, seguridad, conservacion y reintegro de los documentos.

La autorizacién de salida temporal procedera Gnicamente en los siguientes casos:

a) Cumplimiento de disposiciones o requerimientos legales.

b) Desarrollo de procesos técnicos archivisticos debidamente justificados.

c) Participacién en exposiciones culturales o actividades de divulgacion autorizadas.
4.1.1. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- debera disefar,
adoptar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), aplicable a todos los
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documentos, independientemente de su soporte o formato, garantizando acciones de
prevencion, preservacion y conservacion en cada fase del ciclo vital documental, en
concordancia con el Acuerdo 001 de 2024.

Infraestructura Archivistica y Condiciones de Alimacenamiento

Los edificios, areas o locales destinados para archivos en la Asociacién de Municipios del
Departamento del Caqueta -AMDELCA- deberan cumplir con las condiciones técnicas,
ambientales, de seguridad y mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales.

Para ello se deberan considerar, como minimo, los siguientes aspectos:

4.1.2. Condiciones generales de edificacion:

. Ubicacién adecuada.

. Condiciones estructurales seguras.

. Capacidad de almacenamiento suficiente.
. Distribucion funcional de areas.

4.1.3. Areas de depésito y almacenamiento:

El almacenamiento de la documentaciéon se definird conforme a las caracteristicas de los
soportes documentales, considerando:

. Estanteria técnica apropiada.

. Distribucion adecuada de estanterias.

. Mobiliario para documentos de gran formato.

. Archivadores verticales y contenedores especializados.

4.1.4. Condiciones ambientales y técnicas:

Se deberan garantizar parametros adecuados de:

. Temperatura.

. Humedad relativa.

. Ventilacién.

. Control de contaminantes atmosféricos.
. lluminacién apropiada.
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4.1.5. Organizacién de los Archivos de Gestién

Sera obligatorio para la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
organizar los archivos de gestion conforme a las Tablas de Retencion Documental aprobadas,
en concordancia con el Manual de Funciones, los procedimientos internos y la normatividad
archivistica vigente.

Las unidades administrativas y funcionales deberan, con fundamento en las TRD, velar por la
conformacion, organizacién, preservacion y control de los archivos de gestion, aplicando los
principios de procedencia y orden original, y respetando el ciclo vital de los documentos.

El jefe de cada dependencia serd responsable directo de la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su é&rea, sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias que correspondan a todo servidor publico.

4.1.6. Inventarios y Tablas de Valoracién Documental

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- adoptara el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) con su respectivo instructivo, para el control y
transferencia de los documentos entre las diferentes fases del archivo.

Asi mismo, adoptara el formato de Tablas de Valoracion Documental (TVD), las cuales se
elaboraran con base en el Cuadro de Clasificacion Documental, registrando correctamente las
oficinas productoras —administrativas y misionales—, los tiempos de retencion y la disposicion
final de los documentos: conservacion total, seleccion o eliminacion.

Las TVD deberan ser analizadas, evaluadas y aprobadas por el Comité Interno de Archivo de
la Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetd -AMDELCA-, y posteriormente
remitidas a la instancia competente para su convalidacion, de conformidad con lo establecido
por el Archivo General de la Nacién.

4.2 Importancia de los Archivos

“Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los documentos que
los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional”. Registran las obligaciones y compromisos de los gobiernos y
constituyen una prueba de los derechos y prerrogativas de los ciudadanos.
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Su importancia es a partir del valor que tienen para La administracion, investigacion,
comunidad y el Estado, el desarrollo econémico y social, el desarrollo cientifico y tecnoldgico,
el fomento de la cultura y el desarrollo de la identidad nacional.

4.3. Direccién Ejecutiva como Instancia Responsable de la Funcién Archivistica — la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-

En la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, y mientras no se
cuente formalmente con un Comité Intemo de Archivo conformado mediante acto
administrativo, la Direccion Ejecutiva ejercera las funciones propias de dicho comite, en su
calidad de maxima autoridad administrativa de la entidad.

La Direccién Ejecutiva actuaréd como instancia asesora y decisoria en materia de gestion
documental y funcién archivistica, con el fin de coordinar, orientar y garantizar la aplicacion de
las politicas, lineamientos y disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion, asi
como lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024.

En desarrollo de este rol, la Direccion Ejecutiva sera responsable de:

« Definir y aprobar los programas y planes de trabajo archivisticos de la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-.

« Orientar la adopcién e implementacion de los instrumentos archivisticos (TRD, TVD, SIC,
inventarios documentales, entre otros).

» Tomar decisiones sobre los procesos administrativos y técnicos relacionados con los
archivos de la entidad.

+ Velar por el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y por la adecuada
organizacion, conservacién y acceso a la documentacion institucional.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de que la Asociaciéon de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA-, en un momento posterior, formalice la creacion del Comité Interno de
Archivo mediante el acto administrativo correspondiente, conforme a los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

5. RESPONSABILIDAD

Los servidores publicos y contratistas de la entidad responden por la integridad, autenticidad,
veracidad, privacidad y fidelidad de la informacién a su cargo, incluyendo la organizacion,
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conservacion, consulta y custodia del archivo de gestién, asi como la salvaguarda de los
documentos que tengan reserva legal, y garanticen la aplicacion de los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica y
de gestién documental.

6. AREA DE CORRESPONDENCIA

En la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, al no existir un
area formal de correspondencia, las funciones relacionadas con la gestién de las
comunicaciones oficiales son asumidas por el Area Administrativa, en el marco de sus
competencias y responsabilidades operativas.

El Area Administrativa es la dependencia encargada de gestionar de manera centralizada y
organizada los procesos de recepcion, radicacién, distribucién y despacho de las
comunicaciones oficiales que ingresan y salen de la entidad, garantizando su adecuado tramite
conforme a los lineamientos del Programa de Gestion Documental y a la normatividad
archivistica vigente.

Estas funciones comprenden las fases de produccién y recepcion documental, tramite,
distribucion y consulta, asegurando que las comunicaciones lleguen oportunamente a las
dependencias o responsables correspondientes, y que se mantenga la trazabilidad de la
informacion institucional.

Para el cumplimiento de esta labor, el Area Administrativa dispondré del personal responsable
y de los medios fisicos y tecnolégicos necesarios que permitan recibir, enviar y controlar el
flujo de las comunicaciones oficiales, a través de canales como mensajeria interna y externa,
correo electrénico institucional u otros medios autorizados por la entidad.

La gestion de la correspondencia por parte del Area Administrativa contribuye al
fortalecimiento de la eficiencia administrativa, la transparencia y la adecuada atencion a los
usuarios intemos y externos de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA-, en coherencia con los principios de la funcién administrativa y los lineamientos
del Sistema de Gestion Institucional.

7. GENERALIDADES DESCRIPCION Y CONTENIDO
7.1. Clasificacion de los Archivos

Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras debido a unas
funciones especificas o en cumplimiento de unas actividades. Alli adquieren como producto
de su tramite, valores como administrativo, fiscal, legal, contable o técnico que hacen del
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documento un instrumento de informacién de importancia para la toma de decisiones y para
servir como fuente testimonial de la misién propia de la entidad que los genera.

7.1.2. Ciclo Vital del Documento

CICLO VITAL DEL
DOCUMENTO
sl —_ Archivo — ivo Archivo
- Gestién Central | Digital e
|

Administrativo Cultural Cultural
Legal Histérico Historico
Fiscal Cientifico Cientifico

Contable

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en
la oficina o dependencia (archivo de gestion) y su conservaciéon temporal (archivo central),
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (archivo histérico).

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de ARCHIVO TOTAL, es decir, el
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases de
formacion del archivo, las cuales son:

7.1.3. Archivos de Gestién

Archivo de Gestion o de oficina es aquél donde se relne la documentacion en trdmite, en
busca de solucion de los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las solicitan.
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7.1.4. Importancia de los Archivos de Gestion

+ Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.

» Es Fuente de consulta para la toma de decisiones.

» Es un Iniciador del proceso de normalizacién archivistica (archivo total).
7.1.5. Archivos Centrales

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

7.1.6. Importancia del Archivo Central

« Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan las actuaciones de la
administracion: los de eficacia y eficiencia.

« Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y transparencia de la
administracion.

7.1.7. Archivos Digital

La organizacion, digitalizacion y clasificacion del archivo digital de la Asociacion de Municipios
del Departamento del Caquetd -AMDELCA-, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, permite asegurar una gestién documental ordenada, confiable
y segura, que garantice la conservacion de la memoria institucional y facilite el acceso oportuno
a la informacién para la toma de decisiones y el control administrativo.

7.1.8. Importancia del Archivo Digital

« Fortalece la transparencia y la eficiencia administrativa.

« Garantiza el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
« Protege la informacién institucional y los datos personales.

« Facilita la consulta, recuperacion y preservacion de los documentos en el tiempo.
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7.1.9. Archivos Histéricos

Aquél al que se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestion, que,
por la decision del correspondiente comité interno de archivo, debe conservarse
permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

7.1.10.Importancia del Archivo Histérico

« Permiten la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion.

« Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion.

« Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva de una nacion.

« La reserva legal sobre cualquier documento cesard a los treinta afios de su expedicion;
cumplidos éstos, el documento por este solo hecho no adquiere el caracter historico y podra
ser consultado por cualquier ciudadano, y la autoridad que esté en su posesion, adquiere la
obligacién de expedir a quien lo demande copia o fotocopia de estos, siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado conforme a la constitucion y la ley. Los
responsables de los archivos garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra
y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion y las leyes.

7.2 Fases de la Gestion de Documentos

El Sistema Integral de Gestién Documental de la Asociacion de Municipios del Departamento
del Caqueta -AMDELCA- comprende el conjunto de procesos orientados a administrar los
documentos durante todo su ciclo vital, desde su produccién o recepcién, pasando por su
tramite, uso y organizacion, hasta su conservacion y disposicion final, garantizando su
autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion, tanto en soporte fisico como digital, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion.

En la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, estas fases se
desarrollan bajo la coordinacion del area Administrativa, con el acompafiamiento de la
Direccién Ejecutiva y el apoyo del area de Tecnologias de la Informacion, asegurando que la
gestion documental responda a las necesidades institucionales y a los lineamientos normativos
vigentes.
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7.2.1. La primera fase, Produccion y Recepcién Documental (Archivo de Gestion).

Corresponde a la creacion, elaboracion y recepcion de los documentos que soportan las
funciones y procesos de la entidad. En esta etapa se promueve una produccion documental
racional, evitando la generacién de documentos innecesarios y garantizando que toda
actuacién administrativa quede debidamente registrada. Incluye la radicacion, clasificacion
inicial y organizacion de los documentos en las dependencias productoras, asi como la gestion
de los documentos electrénicos generados en herramientas ofimaticas, correo institucional y
demas sistemas de informacién, asegurando desde su origen el cumplimiento de criterios
archivisticos y de seguridad de la informacion.

7.2.2. La segunda fase, Tramite, Organizacién y Uso (Archivo Central).

Comprende la utilizacion, consulta, control y organizacion de los documentos que respaldan
la gestion administrativa de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA-. En esta fase, los documentos se organizan con base en el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) y en las Tablas de Retencién Documental (TRD); no obstante,
mientras la entidad avanza en el proceso de preparacion, formulacién y adopcion de dichos
instrumentos archivisticos, la organizacion documental se realizard de manera transitoria
conforme a la estructura organico-funcional de la Asociacion de Municipios del Departamento
del Caquetd -AMDELCA- y a los lineamientos generales del Archivo General de la Nacion,
absteniéndose de efectuar procesos de eliminacion o disposicién final hasta contar con las
TRD debidamente aprobadas; garantizando su disponibilidad para la toma de decisiones, la
atenciéon de requerimientos y los procesos de seguimiento y control. Incluye las transferencias
desde los archivos de gestion al archivo central, una vez cumplidos los tiempos establecidos,
asegurando condiciones adecuadas de almacenamiento fisico y digital que preserven la
integridad de los expedientes y faciliten su recuperacion.

7.2.3. La tercera fase, Conservacion, Digitalizacion y Disposicién Final (Archivo
Histérico o Eliminacioén).

Estad orientada a definir el destino final de los documentos, de acuerdo con las TRD.
Comprende la conservacion de aquellos documentos con valor administrativo, legal, fiscal o
histérico, y la eliminacion controlada de los que han perdido su vigencia, previo cumplimiento
de los procedimientos y actas correspondientes. En esta fase se integra de manera estratégica
la digitalizacién documental como apoyo a la preservacion y al acceso a la informacion,
garantizando procesos técnicos que aseguren la fidelidad, legibilidad y asociacion de
metadatos, sin sustituir el soporte fisico salvo autorizacién expresa conforme a la normatividad
archivistica. Los documentos con valor permanente seran objeto de programas de
conservacion y, cuando aplique, de transferencia al archivo histérico institucional.
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De manera transversal a todas las fases, la Asociacién de Municipios del Departamento del
Caquetd -AMDELCA- implementara acciones orientadas a la digitalizaciéon y preservacion
digital a largo plazo, asegurando que los documentos electronicos y digitalizados conserven
su autenticidad, integridad y disponibilidad en el tiempo; fortalecera la seguridad de la
informacién mediante controles de acceso, copias de respaldo y proteccion de datos
personales; realizara las transferencias documentales entre los archivos de gestion, central e
historico conforme a las TRD; y promovera la mejora continua del Sistema de Gestién
Documental, a través del seguimiento periédico, la evaluacion de resultados y la actualizaciéon
de sus instrumentos archivisticos y procedimientos, en concordancia con el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion.

7.3 Valores de los Documentos

La Valoracion Documental es el proceso técnico y estratégico mediante el cual la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta ~-AMDELCA- determina los valores primarios y
secundarios de los documentos que produce y recibe, con el propdsito de establecer su tiempo
de permanencia en cada fase del archivo — gestion, central e historico— y definir su
disposicion final, garantizando la proteccién del patrimonio documental y la adecuada
preservacion de la memoria institucional.

Este proceso se desarrolla en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos,
y del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, y constituye el fundamento
técnico para la elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y
demas instrumentos archivisticos de la Asociacion de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA-.

En la Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetd -AMDELCA-, la valoracion
documental debe ser abordada de manera integral y colegiada por la instancia responsable de
la gestion documental de la entidad —en cabeza de la Direccion Ejecutiva y el Area
Administrativa, y en el marco del Comité Intemo de Archivo o la instancia que haga sus
veces— con el fin de garantizar decisiones técnicas, objetivas y alineadas con las funciones
institucionales, el marco legal y las necesidades administrativas.

El objetivo de la valoracién documental es asegurar que los documentos se conserven durante
el tiempo estrictamente necesario para atender los requerimientos administrativos, juridicos,
fiscales, contables y técnicos de la entidad, y que aquellos con valor histérico o cultural sean
preservados de manera permanente como parte del patrimonio documental de la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caquetd -AMDELCA- y de la comunidad a la que sirve.

7.3.1. Valores primarios de los documentos
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Los valores primarios son aquellos que adquieren los documentos mientras cumplen una
funcion directa para la gestion de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta
-AMDELCA- y para los usuarios que intervienen en el tramite. Se mantienen vigentes mientras
el documento es necesario para soportar actuaciones administrativas, legales, financieras o
técnicas. Entre ellos se destacan:

El valor administrativo, que corresponde a la utilidad que tiene un documento o serie
documental para el desarrollo de los procesos y funciones de la entidad. Esta presente en
todos los documentos producidos o recibidos en ejercicio de la gestion institucional y es
fundamental para la planeacion, el seguimiento y la toma de decisiones. Por ejemplo, una
resolucién de nombramiento conserva su valor administrativo mientras el funcionario esté
vinculado y mientras sea necesaria para la expedicién de certificaciones o verificaciones.

El valor juridico o legal, que se refiere a la capacidad del documento para generar, modificar
o extinguir derechos y obligaciones, y para servir como prueba ante las autoridades. Tienen
este valor los actos administrativos, contratos, convenios y, en general, todos los documentos
que respaldan actuaciones formales de la entidad, siempre que cumplan con los requisitos de
validez como fecha, firmas, competencia y contenido.

El valor fiscal, que poseen los documentos que reflejan movimientos de recursos publicos y
sirven de soporte para el control del gasto y la rendicién de cuentas ante los organismos de
control fiscal. Incluye, entre otros, informes financieros, comprobantes y soportes de ejecucion
presupuestal, regulados por entidades como la Contraloria y la Contaduria General de la
Nacion.

El valor contable, representado en los documentos que respaldan las operaciones
economicas y los registros de ingresos, egresos y balances de la entidad, tales como facturas,
recibos, comprobantes y libros contables, indispensables para la correcta administraciéon
financiera.

El valor técnico, que corresponde a la utilidad de la informacion especializada producida en
el desarrollo de funciones misionales o de apoyo, y que sirve como referencia para la
operacién, evaluacion y mejora de los procesos institucionales.

7.3.2. Valores secundarios de los documentos

Los valores secundarios surgen cuando los documentos han agotado su utilidad inmediata
para la gestion administrativa, pero adquieren relevancia por su valor histoérico, cultural,
cientifico o testimonial. Estos valores justifican su conservacién permanente en el archivo
histérico, como fuente primaria para la investigacion y como evidencia de la evolucion,
decisiones y actuaciones de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd -
AMDELCA.-.
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Poseen valor secundario, entre otros, documentos como actas de érganos de direccién o
comités, actos administrativos relevantes, contratos representativos y aquellos que dan cuenta
del origen, transformacién o impacto de la entidad en el territorio. Estos documentos
constituyen la memoria institucional y el patrimonio documental de la comunidad que los
produjo y utilizé.

Los documentos con valor secundario sirven como referencia para la reconstruccion de la
historia institucional, como testimonio de la gestion publica y como soporte de la identidad
organizacional y territorial.

7.3.3. Disposicion final y preservacion

Como resultado del proceso de valoracién documental, la Asociacién de Municipios del
Departamento del Caquetd -AMDELCA- definira la disposicion final de sus documentos, que
podra ser conservacion total, seleccién, eliminacion o digitalizacion con fines de preservacion
y acceso, siempre conforme a las TRD y a los procedimientos autorizados por la normatividad
archivistica vigente. En ninguin caso se realizara eliminacion sin el debido soporte técnico y
administrativo.

La valoracion documental, articulada con programas de preservacion y digitalizacion a largo
plazo, permitira a la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
garantizar que los documentos con valor permanente conserven su autenticidad, integridad y
disponibilidad en el tiempo, tanto en soporte fisico como digital.

7.3.4. Tabla de Retencién Documental (TRD)

Es en coherencia con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion, la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA- se encuentra en la fase de preparacion técnica e institucional para la formulacion,
validacion y adopcion de sus Tablas de Retencion Documental — TRD, como instrumento
estratégico para la valoracién, organizacion y disposicion final de sus documentos.

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- reconoce que las
TRD constituyen la columna vertebral del Sistema de Gestién Documental, al definir de manera
estructurada las series y subseries documentales, los tiempos de retencién en los archivos de
gestion y central, y la disposicién final de los documentos, garantizando decisiones técnicas,
transparentes y alineadas con las funciones misionales y administrativas de la entidad.

En este marco, la entidad promovera la conformacion de mesas de trabajo interinstitucionales,
con la participacion activa de las dependencias internas y el acompafnamiento técnico del
Archivo Departamental del Caqueta, con el propésito de realizar un diagnostico integral de los
procesos, identificar la producciéon documental por areas, estructurar el Cuadro de
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Clasificacion Documental y construir de manera concertada las TRD, asegurando su
coherencia con la normatividad archivistica vigente y las buenas practicas del Archivo General
de la Nacion.

Este ejercicio permitira fortalecer las capacidades institucionales de la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, consolidar una cultura archivistica
orientada a la gestion del conocimiento y la memoria institucional, y avanzar hacia la adopcion
de instrumentos archivisticos sélidos que respalden la eficiencia administrativa, la
transparencia y la preservacion del patrimonio documental del EAT.

7.4 Organizacion de los Archivos de Gestion

Los archivos de gestién son aquellos que se conforman en cada dependencia de la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, y reunen los documentos que se
encuentran en tramite o en uso frecuente, como soporte directo de las funciones y procesos
institucionales. En ellos reposan los expedientes activos que respaldan la gestion
administrativa, contractual, financiera, técnica y misional de la entidad.

De conformidad con la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion, la organizacién de los archivos de gestion es responsabilidad de cada dependencia
productora, bajo la coordinacion del Area Administrativa, que orienta, acompana y verifica la
correcta aplicacion de los lineamientos archivisticos institucionales.

Teniendo en cuenta que la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA- se encuentra en proceso de preparacion para la formulacion y adopcion de sus
Tablas de Retencion Documental — TRD, la organizacion de los archivos de gestion se
realizaré de manera transitoria, con base en la estructura organico-funcional de la entidad, las
funciones de cada area y el Cuadro de Clasificacion Documental

En elaboracion, aplicando estrictamente los principios de procedencia y orden original, y
absteniéndose de realizar procesos de eliminacion o disposicién final hasta contar con las TRD
debidamente aprobadas.

7.4.1. Conformacion y organizacion de expedientes

Cada dependencia debera conformar expedientes por asunto o tramite, en los cuales se
integren todos los documentos relacionados con una misma actuacion administrativa. “Cuando
un documento o trémite involucre a varias dependencias, el expediente deberd conformarse y
reposar en la dependencio que tenga la competencia principal y lo responsabilidad funcional sobre
el asunto, de acuerdo con la estructura orgdnica de la Asociacion de Municipios del Departamento
del Caquetd -AMDELCA-. Las demds dependencias conservardn unicamente copias de apoyo para
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fines de consulta, las cuales no hardn parte del expediente principal, en aplicacion de los principios
de procedencia y orden original establecidos en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del

Archivo General de la Nacién”. Los documentos se organizaran cronolégicamente, de lo mas
antiguo a lo mas reciente, respetando el orden natural de produccién. Se evitara mezclar
asuntos distintos en una misma carpeta.

Con el fin de garantizar la adecuada conservacion y facilitar la consulta, cada carpeta debera
contener preferiblemente entre 150 y 250 folios, sin exceder los 300 folios, evitando
sobrecargas que deterioren los documentos o dificulten su manipulacién. Cuando un
expediente supere este volumen, se abrirdn carpetas consecutivas, identificadas como
Carpeta 1, Carpeta 2, Carpeta 3, y asi sucesivamente.

7.4.2. Mobiliario, cajas y ubicacion

Los expedientes se almacenaran en archivadores, estanterias o muebles adecuados,
preferiblemente metalicos, firmes y en buen estado, que garanticen proteccion frente a
humedad, polvo y manipulacion inadecuada. Los muebles se identificaran de manera
secuencial, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, para facilitar la ubicacion.

Cuando se utilicen cajas de archivo, estas deberan ser de material resistente y adecuado para
conservacion documental. En cada caja se podran ubicar entre 8 y 12 carpetas, dependiendo
del grosor de los expedientes, evitando la compactacion excesiva que pueda deformar o danar
los documentos. Cada caja debera rotularse externamente con la informacion basica de los
expedientes que contiene.

7.4.3. Ordenacion interna de los documentos

Dentro de cada carpeta se archivaran unicamente los documentos correspondientes al asunto
del expediente, organizados en orden cronolégico ascendente. Se retiraran ganchos, clips
metalicos, cintas y otros elementos que puedan causar deterioro fisico, sustituyéndolos por
sujetadores plasticos cuando sea necesario.

Los documentos deberan conservarse limpios, legibles y en buen estado, evitando dobleces,
roturas o intervenciones que afecten su integridad.

7.4.5. ldentificacion y rotulacién de carpetas y cajas

Cada carpeta o expediente deberd estar identificado con un rétulo visible que permita
reconocer su contenido sin abrirlo. El rétulo debera contener, como minimo: nombre de la
dependencia productora, serie y subserie (provisionales fases transitorias de organizacion, en
el marco de la normatividad vigente (Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 del AGN en
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elaboracién), asunto, numero de carpeta, fechas extremas “a fecha del documento mas
antiguo y la fecha del documento més reciente”, numero de folios, ubicacion y si cuenta
con documentos digitalizados.

Las cajas de archivo también deberan rotularse externamente con la dependencia, series que
contiene, rango de carpetas y fechas extremas, facilitando su control e inventario.

7.4.6. Articulacion con la digitalizacion

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd -~AMDELCA- podra adelantar
procesos de digitalizacion de documentos activos, priorizando aquellos de alta consulta o
relevancia administrativa, como apoyo a la gestion y a la continuidad del servicio. La
digitalizacion se realizara garantizando fidelidad al original, legibilidad e identificacion clara del
expediente digital, sin sustituir el soporte fisico y sin autorizar eliminacion.

7.4.7. Control, responsabilidad y mejora continua

El Area Administrativa realizara acompafiamiento y seguimiento periédico a las dependencias
para verificar la correcta organizacion de los archivos de gestion, promover buenas practicas
archivisticas y fortalecer la cultura institucional en gestion documental.

Estas acciones hardn parte del proceso de mejora continua, orientado a preparar a la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caquetd -AMDELCA- para la implementacion
formal de las Tablas de Retencién Documental — TRD, conforme al Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién, y a garantizar una administracion documental ordenada,
eficiente y transparente.

7.4.8. Marcacion de Carpetas de la Asociacién de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA-

Los expedientes o carpetas se identifican usando el siguiente rétulo de tamaro de (15 cm de
Ancho X 15 cm de Largo), impreso en papel auto adhesivo de seguridad o en papel Bond, es
permitido imprimirse a color o en escala de grises, todos los Titulos se colocan en NEGRILLA
Y MAYUSCULA SOSTENIDA; el diligenciamiento correspondiente a cada uno de los titulos
debe hacerse en Mayuscula las iniciales y sin Negrilla, de igual manera también se puede
diligenciar lo correspondiente a cada uno de los titulos a mano; El Rétulo debe ubicarse
horizontalmente, a dos (2) centimetros de los bordes de la esquina superior derecha, sobre [a
cara externa de la primera tapa, el cual contiene los siguientes datos: (Observar Ejemplo
ilustrativo de Rétulo de Carpetas).

Nombre de la Dependencia y Seccidn:
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Se diligencia el nombre de la dependencia y seccion u Oficina que produce y conserva la
Documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones, en letra Arial 14

Descripcién del Asunto: Descripcion breve del cual trata el expediente o carpeta, en letra
Arial 12.

Carpeta #: Numero de la Carpeta 1.2.3.4...en letra Arial 12

Documentos Digitalizados: Se marca con una X el Sl, si los documentos del expediente o
carpeta se encuentran digitalizados, de lo contrario se marca con X la palabra NO.

Folios: Numero de Folios contenidos en la carpeta o expediente, en letra Arial 12.

Ubicacién: se describe la ubicaciéon de la carpeta o expediente dependiendo del archivador
o estante donde se encuentre ubicado y si se encuentra almacenado en cajas se registra el
numero de caja, en letra Arial 12.

Fecha Inicial: Se registra la fecha del primer documento de la carpeta o expediente de
acuerdo al principio de orden de la siguiente manera afio/mes/dia, en letra Arial 12.

Fecha Final: Se registra la fecha del ltimo documento de la carpeta o expediente de acuerdo
al principio de orden de la siguiente manera afio/mes/dia, en letra Arial 12.

7.4.9. Marcacion de Cajas de Archivo de Asociacion de Municipios del Departamento
del Caqueta -AMDELCA-

Las Cajas de Archivo se identifican usando el siguiente rétulo de tamario (14 cm de Ancho X
19 cm de Largo), impreso en papel auto adhesivo de seguridad o en papel Bond, es permitido
imprimirse a color o en escala de grises, en letra Arial con los siguientes tamanos: La palabra
Caja con tamafio de letra 20 y en el recuadro el nimero en letra tamafo 28, el titulo de la
dependencia o seccion en letra tamafio 16. el resto del contenido en letra tamafo 14. Todos
los Titulos se colocan en NEGRILLA Y MAYUSCULA SOTENIDA; el diligenciamiento
correspondiente a cada uno de los titulos debe hacerse en Mayuscula las iniciales y sin
Negrilla, también se puede realizar a mano: el rétulo debe ubicarse verticalmente en la cara
principal de la Caja:(Observar Ejemplo ilustrativo Rétulo de Cajas).

Caja No: Se escribe dentro del recuadro el nimero de Caja que corresponda la palabra Caja
No. en letra Arial 20 el nimero en letra Arial 28
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Nombre de la Dependencia y Seccidén: Se diligencia el nombre de la dependencia y seccion
u Oficina que produce y conserva la Documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones,
en letra Arial 16

Numero de Carpetas: Se registra los nimeros de carpetas que se hayan introducido entro de
la Caja, 1/4,2/4....... en letra Arial 14.

Descripcion del Asunto: Asunto o tema archivado en cada carpeta individual, en letra Arial
14. Ho son mas de 4 o mas de 6 carpetas o unidades de conservacion, se describe en forma
generalizada porque el espacio es limitado y no le permite describir textos extensos.

Folios Totales: Numero de Folios Totales contenidos en la Caja (la suma de los folios de
carpetas cuando la foliacion es independiente por carpeta o por foliacion continua los cuales
estas reflejan el nimero total de folios), en letra Arial 14

Ubicacién: Se describe la ubicacion en el archivo de Gestion (AG), dependiendo del
archivador o estante donde se encuentre ubicado, (AC) significa Archivo Central se deja en
Blanco para utilizacién del Archivo Central, en letra Arial 14.

Fecha Inicial: Se registra la fecha inicial de la primera carpeta o unidad de conservacion de
acuerdo con el principio de orden de la siguiente manera afto/mes/dia, en letra Arial 14.

Fecha Final: Se registra la fecha de la ultima carpeta o unidad de conservacion de acuerdo
con el principio de orden de la siguiente manera afio/mes/dia, en letra Arial 14.

7.4.10. Almacenamiento y Manejo de Documentos en los Archivos de Gestion

v No se debe utilizar material abrasivo, (ganchos legajadores metalicos, ganchos de
cosedora), se debe utilizar gancho legajador plastico; para la utilizacion de cosedora
cuando se requiera grapar mas de un documento, es necesario utilizar un cuadrado de
papel blanco de 2 centimetros por 2 centimetros, en la parte superior izquierda del
primer documento unido con los demas para proteger y conservar los documentos, con
el fin de evitar su deterioro; a medida que se va organizando la carpeta y especial la
foliacion se debe retirar el gacho y el papel antepuesto.

v Los documentos deberdn organizarse dentro de las carpetas o unidades de
conservacién en tamafio oficio. Cuando se utilice gancho legajador plastico, la
perforacidn debera realizarse tomando como guia una hoja tamario oficio, con el fin de
garantizar uniformidad y evitar el deterioro del soporte.
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v" Los documentos deberan mantenerse legibles, integros y completos, y conservarse en
condiciones ambientales que eviten su deterioro, pérdida, alteracion o uso indebido.

v La clasificacién, almacenamiento e identificacién de los documentos se realizara de
manera transitoria con base en la estructura organico-funcional de la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- y, una vez adoptadas, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD) de cada dependencia
productora, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

v Ningun documento podré ser alterado mediante la adicion de notas manuscritas,
firmas, rétulos, rayas o resaltados. Se exceptia el sello y firma de recepcion de
documentos. Toda firma debera realizarse en tinta negra, garantizando su legibilidad y
permanencia.

v En cada carpeta, los documentos se dispondran en el orden cronolégico natural de
produccién, de lo mas antiguo a lo mas reciente, en aplicacién del principio de orden
original, y se agruparan por expediente conforme al principio de procedencia.

v Como regla general, la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA- conservara unicamente el documento original que haga parte del
expediente, el cual quedara bajo custodia del servidor responsable del tramite. En el
caso de los actos administrativos, se conservara adicionalmente una copia en la
dependencia productora, debidamente identificada con sello y firma, para fines de
control y consulta, sin perjuicio de la custodia del original en el expediente principal.

v Antes de archivar, deberan retirarse ganchos de cosedora, clips, legajadores metalicos
y cualquier otro material abrasivo, asi como documentos en blanco o no relacionados
con el asunto, con el fin de prevenir el deterioro fisico de los documentos.

v' Cada carpeta podra contener un maximo de 200 a 300 folios, con el proposito de evitar
la sobrecarga y garantizar la adecuada conservacion y consulta. En caso de superar
este volumen, el expediente debera dividirse en varias carpetas numeradas
consecutivamente.

v Los documentos de origen informatico podran conservarse en formato digital, siempre
que se garantice su autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacion, dejando
registro del software y la versién con la cual fueron generados.

v Los documentos de tamario igual o inferior a media carta que se encuentren sueltos
deberan organizarse por periodo y asegurarse con cinta blanca libre de acido. Si
cuentan con numeracién propia, no sera necesario foliarlos nuevamente.
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v" En cuanto al uso de adhesivos, cuando el tamano reducido o el estado de deterioro de
un documento implique riesgo de pérdida o afectacién de su integridad, este podra
adherirse a una hoja de soporte en papel bond, utilizando unicamente adhesivos o
cintas libres de acido, con el fin de evitar la ruptura de las fibras del papel y el deterioro
progresivo de la informacién por transferencia acida.

7.4.11. Foliacion de Documentos

La foliacion de los documentos de archivo es una actividad esencial dentro de los procesos de
organizacién archivistica en la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA-. Tiene como finalidades principales:

a) controlar la cantidad de folios que conforman una unidad de conservacion (carpeta, legajo,
expediente, entre otros)

b) controlar la calidad de la organizacién, entendida como el respeto al principio de orden
original y la preservacion de la integridad de la unidad documental.

v" El cumplimiento de estas finalidades convierte la foliacion en un respaldo técnico y legal
de la gestién administrativa de la entidad.

v La foliacion es necesaria para el diligenciamiento de los diferentes instrumentos
archivisticos y de control, tales como inventarios documentales, formatos de control de
préstamo, y, una vez adoptados, las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracién Documental (TVD), asi como para los instrumentos de consulta
como inventarios, guias y catalogos.

v La foliacién constituye un requisito obligatorio para la realizacion de las transferencias
documentales, tanto primarias (del archivo de gestién al archivo central) como
secundarias (del archivo central al archivo histérico), garantizando la trazabilidad y
control de los expedientes transferidos.

v Es importante precisar que foliar no es lo mismo que paginar. Aunque ambos implican
numeracion, corresponden a conceptos distintos. Para efectos archivisticos, la foliacion
se refiere exclusivamente a la numeracion consecutiva de los folios fisicos que
conforman una unidad documental, como mecanismo para ratificar la ordenacion y
asegurar la integridad del expediente

7.4.12. Requisitos
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v" La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada.
La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencién Documental
(TRD). En fondos acumulados, se foliara la documentacién que por Tabla de
Valoracién Documental (TVD) sea objeto de conservaciéon en Archivo Central o Archivo
Historico, al igual que aquella que va a hacer reproducida en otros soportes.

v' La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada.
La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccion.

v El orden original mas comun es el orden cronolégico. El nimero uno (1) corresponde
al primer folio del documento que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a
la fecha mas antigua.

v La documentacion que 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 gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente
depuracion.

v Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (Circulares, Resoluciones) la foliacion se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales) cada uno de sus expedientes
tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido
en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacién se ejecutara de forma tal
que la segunda sera la continuacion de la primera.

7.4.13. Materiales

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra
alternativa es el uso de boligrafo de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta
corregir una foliacién mal elaborada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de
los casos, por las maquinas reprograficas. (Prohibicion).

7.4.14. Procedimiento

v Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.
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v No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis.

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

v' Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

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

v No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

v" Los anexos impresos (folletos, boletines, perioddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y numero total de paginas

v" Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja,
a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del
instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad
de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos. (Para adherir documentos o
fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido).

v Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas.
En el 4area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia
de las caracteristicas del documento foliado: tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros
que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a
una hoja, a ésta se le escribird su respectivo numero de folio, dejando constancia en el
area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafo, color, titulo, asunto,
fecha y otros datos que se consideren pertinentes. '

v Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares deben
colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacién al sobre antes de almacenar
el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamaiio, color, titulo, asunto,
fecha y otros datos que se consideran pertinentes.

v En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos,
libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de
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fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano;
De todas maneras, debe registrarse en el area de notas del instrumento de control o
de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

v Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de
una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la unidad de
conservacion.

v"  Si existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones. (no borrar, no utilizar corrector).

v' La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso
técnico de fotocopia (microfilmacién o digitalizaciéon).

v La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si, por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la
anotacion respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta que
tienen esta condicién. La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse
utilizando lapiz de mina negra y Blanda, tipo HB o B.

v" No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestiéon o archivos centrales, pero si
dejar la constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulita.

v" No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funciéon de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico,
proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas
por contacto.

v No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos
digitales — CD, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de
consulta.
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7.5 Transferencias Documentales

Las transferencias documentales constituyen el proceso mediante el cual los documentos son
trasladados de un archivo a otro, de acuerdo con su etapa dentro del ciclo vital, con el proposito
de garantizar su adecuada conservacién, organizacion, control y disponibilidad para la gestion
administrativa y la memoria institucional.

En la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, las transferencias
documentales se desarrollaran como una estrategia de ordenamiento progresivo del archivo,
orientada a descongestionar los archivos de gestion, fortalecer el control de la informacion y
preparar a la entidad para la futura implementacién de los instrumentos archivisticos formales,
en especial las Tablas de Retencidén Documental (TRD), en concordancia con los lineamientos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

Las transferencias comprenden la remisién organizada de los documentos producidos por las
diferentes dependencias hacia un Archivo Central, como repositorio institucional, atendiendo
criterios de disminucién en la frecuencia de consulta, vigencia administrativa y necesidad de
conservacion. Estas se realizardn con base en inventarios documentales debidamente
diligenciados, utilizando el Formato Unico de Inventario Documental, el cual permitira
identificar y controlar las unidades de conservacion transferidas.

Previo a la transferencia, cada dependencia debera verificar que los expedientes se
encuentren debidamente conformados, organizados, foliados, identificados y libres de
elementos que generen deterioro. El responsable del Archivo Central o quien haga sus veces
realizara la revision técnica de las unidades transferidas, verificando su integridad fisica y su
correspondencia con la informacién registrada en el inventario. Una vez recibida la
documentacién, se procedera a su ubicacion conforme a criterios técnicos y se asignara la
signatura topografica definitiva, elaborando el respectivo listado de control.

Dado que la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- no cuenta
aun con TRD ni CCD formalmente adoptados, las transferencias se efectuaran de manera
transitoria, con base en la estructura organico-funcional de la entidad y en los principios de
procedencia y orden original, sin que ello implique en ningun caso procesos de eliminacion o
disposicién final de documentos, hasta tanto se cuente con los instrumentos archivisticos
debidamente aprobados por la autoridad competente.

7.5.1. Las transferencias documentales permiten:

v' Descongestionar fisica y funcionalmente los archivos de gestion.

v' Asegurar el control, organizacion y localizacién de la documentacion.

v'  Evitar la acumulacioén innecesaria y la duplicidad documental.

v" Concentrar informacion Util para la toma de decisiones y la gestion institucional.
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v" Garantizar el derecho de acceso a la informacién por parte de los ciudadanos.
v" Preservar la documentacion en condiciones adecuadas de conservacion.

7.5.2. Transferencias primarias

Las transferencias primarias corresponden al traslado de documentos desde los Archivos de
Gestién al Archivo Central, cuando han disminuido su frecuencia de consulta, pero conservan
vigencia administrativa, juridica o fiscal. Estos documentos se trasladan sin alterar su
organizacion, con fines de conservacion precaucional y control institucional.

Mientras no existan TRD adoptadas, la Asociacién de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA- realizara transferencias primarias con caracter preparatorio, apoyadas
en inventarios documentales, actas de entrega y cronogramas internos, garantizando que los
expedientes se mantengan integros, organizados y disponibles para consulta.

El Archivo Central asumira la responsabilidad de recibir, custodiar, conservar, identificar y
facilitar el acceso a la documentacion transferida, dejando trazabilidad del proceso mediante
los instrumentos de control definidos por la entidad.

7.5.3. Inventario de transferencia documental

Toda transferencia debera estar acompanada del Formato Unico de Inventario Documental,
en el cual se registrara la informacién minima de identificacién de las unidades transferidas:
dependencia productora, asunto, fechas extremas, nimero de folios, nimero de carpetas y
ubicacién. Este inventario constituye el principal instrumento de control, seguimiento y consulta
de la documentacion trasladada.

7.5.4. Transferencias secundarias

Las transferencias secundarias corresponden al traslado de documentos desde el Archivo
Central al Archivo Histérico o permanente, una vez hayan cumplido su tiempo de permanencia
en dicha fase y se haya determinado su valor histérico, cultural o testimonial.

En la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, estas
transferencias solo podran realizarse una vez se cuente con TRD y, de ser el caso, Tablas de
Valoracién Documental (TVD) debidamente aprobadas, y con la autorizacion de la instancia
competente que haga sus veces como Comité de Archivo, en concordancia con el Acuerdo
001 de 2024 del AGN. Hasta tanto, los documentos con potencial valor histérico permaneceran
bajo custodia del Archivo Central en condiciones adecuadas de conservacion.
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Las transferencias secundarias tienen como finalidad garantizar la proteccién permanente de
los documentos que constituyen la memoria institucional y el patrimonio documental de la
Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, mas alla de su utilidad
administrativa.

7.6 Organizacion en el Archivo Central

El Archivo Central de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
constituye el espacio institucional destinado a la custodia, conservacion, organizacion y control
de la documentacién transferida desde los archivos de gestion, una vez ha disminuido su
frecuencia de consulta, garantizando su disponibilidad para la gestiéon administrativa, el control
institucional y la memoria de la entidad.

Una vez realizadas las transferencias primarias, se procedera a la organizacion técnica del
Archivo Central. La estanteria y el mobiliario deberan disponerse conforme a parametros
archivisticos que garanticen estabilidad, seguridad y adecuada conservacion fisica de los
documentos. Desde el punto de vista organizacional, la ubicacién de las unidades de
conservacion se realizara de manera transitoria con base en la estructura organico-funcional
de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- (dependencias y
funciones), respetando los principios de procedencia y orden original, mientras la entidad
avanza en la elaboracion y adopcion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

La organizacién del depésito se complementara con la elaboracion y actualizacién permanente
del inventario documental, el cual permitirda controlar la ubicaciéon exacta de cada unidad
transferida y facilitar su localizacion y consulta. Toda unidad ubicada en el Archivo Central
debera contar con una signatura topografica que identifique de manera univoca su localizacion
fisica.

7.6.1. Inventarios del Archivo Central

Los inventarios constituyen el principal instrumento de control del Archivo Central. A traves de
ellos se registra la cantidad, caracteristicas y ubicacion de los documentos custodiados. Estos
deberan actualizarse de forma permanente y cotejarse periédicamente con la documentacion
ubicada en estanterias o mobiliario, con el fin de garantizar la correspondencia entre el registro
y el soporte fisico.

Durante las actividades de control de inventarios, se debera verificar el estado de conservacion
de los documentos, lo cual permitird realizar un diagnéstico preventivo y adoptar
oportunamente medidas de conservacion que eviten su deterioro.

7.6.2. Clasificacion, ordenacién y descripcion
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El Archivo Central desarrollara de manera sistematica las actividades de clasificacion,
ordenacion y descripcion, como funciones esenciales para garantizar el acceso agil y confiable
a la informacién:

v Clasificacion: consiste en identificar y agrupar los documentos de acuerdo con las
dependencias productoras y las funciones que les dieron origen, respetando el principio
de procedencia. En la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA-, mientras no exista CCD adoptado, esta labor se realizara con base en la
estructura orgénico-funcional de la entidad, sin mezclar documentos de distintas
dependencias.

v" Ordenacion: corresponde a la disposicion de los documentos dentro de cada
expediente y serie, siguiendo el orden cronolégico natural en que se produjeron o
recibieron, en aplicacion del principio de orden original, garantizando la coherencia de
cada actuacién administrativa.

v Descripcion: es el proceso mediante el cual se analizan los documentos y sus
agrupaciones para generar instrumentos de consulta, principalmente inventarios
documentales, que permitan identificar, localizar y recuperar la informacién para la
gestion institucional y el servicio a los usuarios. En el Archivo Central de la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, la descripcién se realizara
a nivel de unidades de conservacion y expedientes, como base para futuros
instrumentos mas especializados.

7.6.3. Servicios del Archivo Central

Los documentos de archivo se conservan y organizan con el propdésito fundamental de prestar
un servicio de informacion. El Archivo Central de la Asociaciéon de Municipios del Departamento
del Caqueta -AMDELCA- es fuente primaria para la toma de decisiones administrativas, el
control institucional, la rendicién de cuentas y la atenciéon de requerimientos internos y
externos.

Los servicios de archivo comprenden la consulta, préstamo controlado, reproducciéon y
orientacién al usuario, dirigidos tanto a usuarios internos (servidores y contratistas) como
extemnos (ciudadanos y organismos de control), bajo la responsabilidad directa del Archivo
Central.

La prestacién de estos servicios se fundamentara en criterios de oportunidad, seguridad,
control y confidencialidad, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

7.6.4. Acceso a la informacion
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El acceso a los documentos publicos constituye un derecho fundamental de los ciudadanos,
desarrollado por los archivos mediante la organizacién técnica y sistematica de la
documentacion. El Archivo Central de la Asociacidon de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA- garantizara el acceso oportuno a la informacién, respetando las
restricciones legales y protegiendo los derechos a la intimidad, el buen nombre y la reserva
legal.

Para ello, se implementaran mecanismos de control que aseguren la trazabilidad de las
consultas y préstamos, asi como la integridad de los documentos.

7.6.5. Limitaciones al acceso

El acceso a los documentos podra estar limitado por:

v La naturaleza del documento y su caracter reservado o clasificado.
v Las restricciones establecidas por la legislacion vigente.
v El estado de conservacion que impida su manipulacion directa.

En particular, tendran acceso restringido los documentos relacionados con:

Seguridad y orden publico.

Informacién con reserva legal temporal.

Datos relativos a la vida privada de las personas (salud, situacién econémica, procesos
penales, entre otros).

Documentos recibidos en custodia bajo promesa de confidencialidad.

Secretos protegidos por la ley (patentes, inventos, informacién estratégica).

Cm KR %

El personal responsable del Archivo Central debera guardar estricta reserva sobre la
informacion de acceso restringido y no podra hacer uso indebido de ella.

Cuando el estado de conservaciéon de los documentos impida su consulta directa, el Archivo
Central garantizara el derecho de acceso mediante medios de reproduccion, siempre que no
se vulneren las restricciones legales, en concordancia con lo dispuesto en la Constitucion
Politica y la normatividad archivistica vigente.

7.7. Conservacién Preventiva en el Archivo Central

La conservacion de archivos se entiende como el conjunto de medidas técnicas,
administrativas y operativas orientadas a garantizar la integridad fisica, funcional y documental
de los documentos de archivo durante todo su ciclo de vida, desde su produccion en los
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archivos de gestién hasta su disposicidon final en el Archivo Histérico, bajo el enfoque de
Archivo Total, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Reglamento General de
Archivos y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion — AGN.

La Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- sera responsable de
la custodia, manejo directo y conservacién de los documentos oficiales que produce y recibe
en desarrollo de sus funciones, adoptando medidas de conservacién preventiva que
garanticen la autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad de la informacién contenida en
elios, aun cuando la entidad no cuente actualmente con Tablas de Retencion Documental
(TRD) ni con Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) formalmente adoptados.

En este sentido, el Archivo Central implementara acciones de conservacion basadas en los
lineamientos tecnicos del AGN, mientras se avanza progresivamente en la estructuracién y
adopcion de dichos instrumentos archivisticos.

7.7.1. Enfoque de conservacion preventiva

Para garantizar la adecuada conservacion del material documental, el Archivo Central de la
Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- desarrollara programas
especificos de trabajo orientados principalmente a la prevencion del deterioro, controlando los
factores externos que inciden sobre los documentos. Estos programas se enfocan en los
siguientes factores:

7.7.2. Factores medioambientales

Incluyen la temperatura, la humedad relativa, la luz, los contaminantes atmosféricos y el polvo,
los cuales, por su accién permanente o por fluctuaciones bruscas, generan deterioro en los
diferentes soportes documentales. la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta
-AMDELCA- procurara mantener condiciones ambientales estables en las areas de archivo,
acordes con las recomendaciones técnicas del AGN.

7.7.3. Factores bidticos

Relacionados con la presencia de microorganismos, insectos y roedores que, en interaccion
con condiciones ambientales inadecuadas, afectan gravemente el material documental. Se
implementaran controles periédicos de limpieza, inspeccion y fumigaciéon preventiva.

7.7.4. Riesgos y desastres

Comprenden amenazas como incendios, inundaciones, terremotos u otros eventos que
puedan comprometer la integridad del archivo. El Archivo Central debera contar con medidas
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minimas de prevencién y respuesta, articuladas con los planes institucionales de gestién del
riesgo.

7.7.5. Factores antropogénicos

Derivan del manejo inadecuado de los documentos durante su organizacién, consulta,
manipulacion y almacenamiento por parte de funcionarios y usuarios, asi como del uso de
materiales inapropiados (clips metalicos, ganchos, cinta pegante, pita, encuadernaciones
inadecuadas) y de la carencia de mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

7.7.6. Programas de preservacion preventiva

El Archivo Central de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
implementara, de manera gradual y acorde con su capacidad institucional, los siguientes
programas:

7.7.7. Programa de sensibilizacién:

Dirigido al personal Directivo, técnico-administrativo y usuarios de Ia documentacion, con el
proposito de crear conciencia sobre la importancia de los documentos como soporte de la
gestion administrativa y como patrimonio institucional, reconociendo su valor administrativo,
legal, fiscal, contable e histérico.

7.7.8. Programa de mantenimiento:

Orientado a garantizar condiciones adecuadas en las areas de deposito y trabajo, mediante el
control de humedad, temperatura, luz y polvo, asi como la adopcién de rutinas de limpieza,
inspeccion de instalaciones y control de plagas, conforme a las recomendaciones del AGN.

7.7.9. Programa de almacenamiento:

Relacionado con la correcta manipulacion y deposito de la documentacién, mediante el uso de
carpetas, cajas y estanterias adecuadas, que protejan los documentos y faciliten su
organizacion, consulta y control, incluso en ausencia de TRD y CCD, pero respetando los
principios de procedencia y orden original.

7.7.10. Recomendaciones minimas de limpieza y manejo
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v" Para el mantenimiento de los documentos y las areas de archivo, la Asociacién de
Municipios del Departamento del Caquetd ~-AMDELCA- aplicara como minimo las
siguientes medidas:

v' Lalimpieza de estanterias y muebles se realizara con aspiradora, evitando el roce con
los documentos.

v Podréa emplearse alcohol antiséptico Unicamente sobre superficies y mobiliario, nunca
sobre los documentos.

v La limpieza de documentos se efectuard en un espacio aislado del depésito, con
ventilacion adecuada.

v" Utilizar aspiradora con boquilla para la limpieza exterior de las unidades de
conservacion, nunca sobre documentos sueltos.

v Para limpieza interna, usar brochas de cerda suave.

v’ Retirar siempre material metalico (clips, ganchos) y, de ser indispensable, sustituirlo
por material plastico.

v" Los documentos con presencia de hongos, insectos, humedad o roedores deberan
aislarse y limpiarse en un area diferente; si presentan humedad, deberan secarse y
mantenerse en ambiente ventilado.

7.10.1. Medidas generales de conservacién

v' El Archivo Central de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA- debera:

v" Contar con extintores de diéxido de carbono (CO,).

v’ Vigilar permanentemente |as instalaciones eléctricas.

v" Prohibir fumar, comer o ingerir bebidas en las areas de archivo.

v" Mantener el orden y la limpieza en las instalaciones.

v' Evitar el almacenamiento de liquidos o gases inflamables.

v" No ubicar documentos en contacto directo con muros exteriores.

v Evitar cambios bruscos de temperatura y humedad.

v" Mantener los documentos lejos de fuentes de calor.

v" No amontonar documentos; permitir ligera circulacién de aire.

v' Evitar la exposicion directa a la luz solar o artificial intensa.

v' Realizar limpieza periédica de cajas, estanterias, techos y paredes.

v" Fumigar minimo cada seis (6) meses.

v

Verificar periédicamente la inexistencia de goteras, filtraciones o humedades.
7.10.2. Responsabilidad institucional

La responsabilidad sobre la conservacién documental recae en la Asociacion de Municipios
del Departamento del Caquetd -AMDELCA-, a través del Archivo Central y de todas las
dependencias productoras, quienes deberan garantizar que los documentos bajo su custodia
sean ftratados conforme a los principios archivisticos y a la normatividad vigente,
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especialmente el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, aun cuando la entidad no cuente todavia con
instrumentos archivisticos formales como TRD y CCD.

Estas acciones constituyen la base para la proteccion del patrimonio documental de la
Asociacion y para asegurar la disponibilidad, confiabilidad y valor probatorio de la informacion
institucional.

7.10.3.Unidades de Conservacion

v' Las cajas, carpetas y separadores, que se utilicen deben estar elaborados en papel
libre de acido o de baja acidez o con recubrimiento interno de papel desacidificado.

v" Todas las unidades de conservacion seran etiquetadas o marcadas segun las pautas
de este Manual.

7.11. Tecnologia Innovadora

Desde La Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-, en el marco
de la modernizacién administrativa y el fortalecimiento de su gestién institucional, adoptara el
uso progresivo y estratégico de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC)
como soporte fundamental para la organizacion, control, conservacién y acceso a sus
documentos de archivo, en concordancia con la Ley 594 de 2000, la politica de Gobierno
Digital y los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion — AGN.

El uso de herramientas tecnolégicas permitira a la entidad avanzar hacia un modelo hibrido de
archivo (fisico—digital), que fortalezca la transparencia, la eficiencia administrativa y la
proteccion del patrimonio documental, aun cuando actualmente la Asociacién de Municipios
del Departamento del Caqueta -AMDELCA- no cuente con Tablas de Retencién Documental
(TRD) ni con Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) formalmente adoptados.

7.11.1 Enfoque tecnolégico para la organizacién documental

Mientras se estructuran y adoptan los instrumentos archivisticos, la Asociacién de Municipios
del Departamento del Caquetd -AMDELCA- implementara soluciones tecnolégicas basicas
que permitan:

v Llevar inventarios documentales electrénicos de Ios archivos de gestion y del Archivo
Central.

Registrar y controlar la ubicacion fisica de carpetas y cajas.

Facilitar la busqueda y recuperacion de informacion mediante hojas de célculo, bases
de datos simples o aplicativos de gestion documental.

v’ Garantizar la trazabilidad de los documentos desde su produccion hasta su archivo.
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Estas herramientas podréan implementarse mediante software ofimatico (Excel, Google
Sheets), repositorios institucionales, carpetas compartidas en red o, progresivamente, un
Sistema de Gestion Documental Electronica que cumpla estandares archivisticos.

7.11.2. Digitalizacién como apoyo a la gestién

la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd -AMDELCA- podra adelantar
procesos de digitalizacion selectiva de documentos de uso frecuente o de valor administrativo
y juridico, como apoyo a la gestion, sin que ello sustituya el archivo fisico ni el caracter de
original del documento, de conformidad con la normatividad vigente.

Cada documento digitalizado debera:

Corresponder fielmente al original.

Identificarse con metadatos minimos: dependencia productora, asunto, fecha, nimero
de folios y ubicacion fisica.

v Almacenarse en repositorios organizados y con controles de acceso y respaldo.

NN

7.11.3. Organizacion fisica apoyada en tecnologia

En ausencia de TRD y CCD, la organizacién de los documentos fisicos en la Asociacion de
Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- se realizard de manera funcional y
progresiva, apoyada en herramientas tecnologicas, bajo los siguientes criterios:

v" Por dependencia productora: cada oficina conforma su propio conjunto documental.

v Por asuntos o tipos documentales: contratos, correspondencia, informes, actos
administrativos, proyectos, etc.

v Por vigencias o afios: agrupacién cronolégica.

Esta estructura sera reflejada en un inventario electrénico, el cual se constituira en el principal
instrumento de control, consulta y ubicacién de los documentos.

7.11.4. Marcacion y rotulacién correcta de carpetas

Para garantizar la identificacion y control de los expedientes, cada carpeta fisica deberd estar
debidamente marcada en su pestafia o lomo, de manera legible y uniforme, con la siguiente
informacién minima:

v' Entidad: Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-.
v" Dependencia productora: nombre de la oficina que generd los documentos.
v" Asunto o serie provisional: descripcidn clara del contenido (ej. “Contratos de prestacion
de servicios”).
v" Vigencia: afo o rango de afos.
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v" Numero de carpeta: consecutivo dentro del mismo asunto y vigencia (Ej. Carpeta 1 de
3).
v Rango de folios: del folio inicial al final, una vez foliado.

7.11.5. Ejemplo de rétulo:

La Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA-
Secretaria Administrativa

Asunto: Contratos de prestacion de servicios

Vigencia: 2025

Carpeta: 1de 2

Folios: 1-180

Esta informacién debera registrarse igualmente en el inventario electrénico, garantizando
correspondencia entre el control digital y la ubicacién fisica.

7.11.6. Inventario digital como eje del control documental

El inventario electrénico sera el instrumento central del sistema archivistico de la Asociacion
de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- mientras no se adopten TRD y CCD.
Como minimo debera contener:

Dependencia productora.

Asunto o serie provisional.

Fechas extremas.

Numero de carpeta y caja.

Numero de folios.

Ubicacion fisica (estante, nivel, caja).
Observaciones.

LN EE Y

Este inventario permitira:

Localizar documentos con rapidez.
v" Controlar préstamos y consultas.
v" Apoyar procesos de transferencia interna.
v’ Preparar la futura adopcién de TRD y CCD.

7.11.7. Tecnologia para el acceso y la transparencia

Las TIC facilitaran el acceso oportuno a la informacion por parte de las dependencias y de los
ciudadanos, respetando las restricciones legales, mediante:
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v Consulta de inventarios digitales.
v" Copias digitales de apoyo.
v' Registro de solicitudes y préstamos en medios electrénicos.

Esto fortalece los principios de eficiencia, transparencia y servicio al ciudadano, propios de la
gestion publica moderna.

7.11.8. Seguridad de la informacién

Toda herramienta tecnoldgica debera contemplar:

v" Control de accesos por usuarios.
v" Copias de seguridad periddicas.
v" Proteccién contra pérdida, alteracién o uso no autorizado.

En coherencia con la politica institucional de seguridad de la informacién y el modelo de
Gobierno Digital.

7.11.9. Vision de transformacién digital del archivo

la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -AMDELCA- concibe el uso de la
tecnologia en su archivo no solo como un apoyo operativo, sino como una estrategia de
transformacién institucional, que permitira:

Reducir tiempos de busqueda.

Minimizar riesgos de pérdida documental.

Optimizar espacios fisicos.

Preparar a la entidad para la adopcion futura de instrumentos archivisticos y sistemas
integrados de gestién documental.

ANENENEN

8. NORMATIVIDAD

La gestion documental de la Asociacion de Municipios del Departamento del Caqueta -
AMDELCA- se rige por el siguiente marco normativo vigente:

e ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Establece los principios, responsabilidades y lineamientos para la funcién archivistica del
Estado colombiano.
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e Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura (Libro I, Parte
V).

Reglamenta la Ley General de Archivos y desarrolla los aspectos relacionados con el Sistema
Nacional de Archivos y la gestion documental en las entidades publicas.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién — Reglamento General de
Archivos.

Norma vigente que actualiza y compila las disposiciones técnicas para la organizacion,
conservacion, transferencias, valoracién documental y administracion de archivos en
Colombia.

Este acuerdo reemplaza y deroga, entre otros, los Acuerdos 049 de 2000, 060 de 2001, 038 y
042 de 2002 del AGN.

e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica.

Garantiza el acceso ciudadano a la informacién contenida en los archivos pblicos.
» Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 — Proteccion de datos personales.
Regulan el tratamiento de informacién que contenga datos personales en los archivos.
e Circular Conjunta 004 de 2003 — AGN y DAFP.
Lineamientos para la organizacion y conservacion de las historias laborales.
e Decreto 2842 de 2010, articulo 12 — DAFP.
Sobre la guarda y custodia de las hojas de vida de los servidores publicos.
» Normas Técnicas Colombianas — NTC 5397.
Relativa a materiales para documentos de archivo y conservacion.

e Politica de Gobierno Digital — Decreto 1078 de 2015 (Sector TIC).
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En lo relacionado con el uso de medios electronicos y gestion de documentos digitales en las
entidades publicas.

e Lineamientos tecnicos y guias emitidos por el Archivo General de la Nacién, vigentes,
para:

* Organizacion de archivos.

e (Gestién documental.

¢ Conservacion preventiva.

* Transferencias documentales.

» Digitalizacion y preservacion digital.

* Actos Administrativos internos de la Asociacién de Municipios del Departamento del
Caqueta -AMDELCA- que adopten politicas, procedimientos o instancias para la
funcion archivistica, en armonia con la normativa nacional vigente.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 081
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL DOCUMENTAL
DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - AMDELCA”

La Directora Ejecutiva de la Asociacién de Municipios del Departamento del Caqueté -
AMDELCA, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las
conferidas por la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014, el
Decreto 2609 de 2012, el Decreto 1080 de 2015 y deméas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

a. Que la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd - AMDELCA, en
cumplimiento de sus funciones misionales, produce, recibe y administra
documentos que constituyen insumo fundamental para la gestién
administrativa, técnica, juridica y financiera de la entidad.

b. Que el Instructivo Institucional Documental constituye una herramienta
metodoldgica que orienta a los servidores publicos y contratistas en la
aplicacion uniforme de los lineamientos del Programa de Gestion Documental,
garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién de los
documentos.

¢. Que la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012 establecen Ia obligatoriedad
de implementar procedimientos y gufas que aseguren la correcta organizacion,
tramite y disposicidn final de los documentos ptblicos.

d. Que la Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd - AMDELCA
elaboro el Instructivo Institucional Documental, versién 01, diciembre de 2025,
en armonia con las disposiciones metodolégicas del Archivo General de la
Nacién y demas normativa vigente.

e. Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Instructivo Institucional Documental de la
Asociacién de Municipios del Departamento del Caquetd -
AMDELCA, versién 01, diciembre de 2025, como
instrumento oficial de aplicacién en los procesos de
gestion documental de la entidad.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 081
(Diciembre 30 de 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL INSTRUCTIVO INSTITUCIONAL DOCUMENTAL
DE LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAQUETA - AMDELCA”

ARTICULO SEGUNDO: El Instructivo Institucional Documental sera de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos y
contratistas de la entidad, quienes deberén aplicarlo en la
produccién, tradmite, organizacién, conservaciéon y
disposicién final de los documentos.

ARTICULO TERCERO: La Direccién Ejecutiva, la Subdireccién de Planeacion y TIC
serd responsable de coordinar la implementacion,
seguimiento y actualizacién del Instructivo Institucional
Documental, en articulaciéon con la Subdireccion
Administrativa y las demas dependencias.

ARTICULO CUARTO. Los procesos de induccién y reinduccién institucional
deberan incluir la capacitacién en el uso del Instructivo
Institucional Documental, con el fin de garantizar su
correcta aplicacidn.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Florencia Caquetid, a los treinta (30) dias del mes de diciembre
del afio dos mil veinticinco (2025).

NI NNA OLAVI ROJAS
Directoral|Ejecutiva
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