


L.a razon de ser del
Archivo de San Gil

onservar nuestra historia para transmitirla
a las futuras generaciones y recuperar la
existente, es el gran reto que hoy enfrenta el
Archivo de la Alcaldia Municipal de San Gil.
Lo valioso de los archivos es que no solo custodian
soportes documentales sino que los mismos, son
insumo para narrar con una secuencia légica el
transcurrir de nuestra historia.
La falta de reconocimiento publico y de valoracién
de procesos de apropiacién de contenidos dificulta
la construccién de memoria colectiva y estanca la
biisqueda de lavaliosa y diversa identidad cultural de
nuestra region.
Por eso, cada esfuerzo que se haga para recuperar
nuestra historia es un pequefio grano de arena que
marcard [adiferenciaentre el “nohacernada”y “lograrlo
todo”, el tiempo, empetio, dedicacién y constancia del
dia a dia dejard una inmensa huella para compartir
nuestros procesos sociales, culturales e histéricos.

Consuelo Lépez Monsalve
Profesional Universitario Archivo Central

San Gil ~2021




En el editorial de la primera entrega de la Revista
Archivo Municipa[ de San Gil, queremos crear
conciencia sobre el valor de los documentos de este
archivo y la gran Vesponsabiﬁdad de la conservacion
de estos aportes que son registrados. Es una gran
ﬁ,tente de informacién, y por esta razén daremos
a conocer este proyecto que a lo [avgo de los afios
muchos no conocen. El archivo municipa[ es un
conjunto de actividades administrativas o técnicas,
que son destinadas para una buena p[aniﬁcacién y
manejo de cada una de las organizaciones, puesto
que cuenta convarias entidades que se las daremos
a conocer. Este sistema mnos brinda un buen
mantenimiento de informacién por cada entidad,
por ello, su cargo es conservar esos atributos como
son la integridad, autenticidad y/o recepcion. Debe
contar con disposicién para el tipo de personas
especiﬁca, por lo tanto, lo hemos querido presentar

de tal manera que nuestros lectores tengan la

ditorial

oportunidad de conocer y dimensionar el alcance que
tienen estas actividades y a gran Vesponsabiﬁdad que
imp[ica su ejecucion y las po[(ticas que deben tener el
persona[ que [as realiza. Cabe resaltar la poca importancia
que se les da a las personas que conservan los archivos y
el deber de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de esta informacién dependiendo de donde se
halle Vegistrada, por tal razén se destaca quiénes son estos
directoreso funcionarios de la Administracién Munici}oa[ de
San Gil. El archivo cuenta con varios depdsitos de archivos
en diferen’ces zonas no aptos para ellos, diﬁcu[tando asl la
informacién que se vaya a requerir, por esta razén sufre un
deterioro y a suvez la pérdida ya sea parcia[ o total de ella.
Cada uno de estos temas que mencionaremos son temas
relacionados con técnicas administrativas para la p[aneacién,
conservacion, organizacio’n y servicios para cada una de las
instituciones; se tocaran temas particulares como: su historia,
plan de conservaciones, documentos ﬁsicos y digi’cales,

sus etapas de gestion, po[iticas, integracion y su actualidad.
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EL MUNICIPIO DE SAN GIL
A LA MEMORIA DEL LIBERTADOR

SIMON BOLIVAR
7 DICIEMBAE 1930




HISTORIA

INTRODUCCION

onmotivo de la celebracién del tricentenario

de creacién por parte de Don Gil de

Cabrera y D4valos, presidente de la real

audiencia de Santafé de la gloriosa Villa de
Santa Cruz y San Gil de la Nueva Baeza, ubicada en
el costado oriental del Rio Fonce y en la colina de la
cordillera oriental, territorio antiguamente ocupado
por los indios guanes. Con respecto a la fecha del
levantamiento del municipio de San Gil, se ha visto
confuso por los enredos de la historia, pero gracias a
[a revisién de documentos antiquisimos se ha podido
analizar y estudiar la fecha exacta de la creacién de
éstavilla, por tal motivo se ha decidido crear el archivo
histérico de San Gil con el fin de:

a. Rescatar para a historia de San Gil, el Archivo que
se encontraba en el “Zarzo de la alcaldfa municipal”.
b. Organizar y catalogar el ARCHIVO HISTORICO
DE LA CIUDAD, para hacer de éste, el centro de
investigacién de la zona guanentina.

c. Crear un ambiente favorable a la investigacién
histérica teniendo como fundamento la fuente primera
de consulta.

d. lrradiar el trabajo metodolégico de “Rescate de
Archivo” a los municipios vecinos prestando asesorta a
los interesados.

e.Planear un taller a nivel universitario sobre
“Restauracién y Conservacién” de archivos histéricos,

adaptado a la realidad del organismo o entidad

municipal que lo solicite.

Con el acuerdo Municipal N° 23 de 1981, se establecen
como funciones del Archivo Histérico municipal las
siguientes acciones

Todo lo pertinente con el cuidado y trato de los
documentos que se recopilaron para robustecer el
Archivo Histérico. Se exhorta a el Archivo a suministrar
lainformacién solicitadaporinvestigadores, estudiantes,
funcionarios, etc. Sin limite ni discriminacién alguna,
previos los requisitos establecidos en el respectivo
reglamento. Y el m4s importante, establecer contacto con
entidades culturales, tales como cultura, Colciencias,
Universidades publicas y privadas, para contribuir a
las investigacionesy que las instituciones de educacién
superior colaboren con la asesorta del mantenimiento
y clasificacién de la informacién que reposa en el
Archivo.

SIMON BOLIVAR
17 DICIEMBRE 1330
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RESCATE DEL MATERIAL

“El traslado del material a un lugar en
mejores condiciones se logrd con
ayuda de estudiantes de los grados
superiores del Colegio San Joseé de
Guanenta y obreros del municipio.”

Para el rescate del material, se realizaron los Jprocesos
administrativos e interadministrativos ante el Sefor
alcalde Carlos Duran A. y el Concejo de la ciudad,
con la ﬁnalidad de dar a conocer la magnitud del
proyecto y su impacto que tendria para [a academia
del municipio. Luego dela apro[oacién para este noble
proyecto, se inicié con la indagaci(’)n del [ugar donde
Veposa[oan “la documentacién histérica, el Seior
Masey junto con su equipo de tra’oajo, empvendieron
a en contacto directo con el [ugar y asl corroborar
directamente la cantidad, volumen y diﬁcu[tad del
traslado de dicho material a un sitio mas higiénico

Yy Vecomendab[e para la primerafase G{C sa[vamento.”

El [ugar donde Veposaban los documentos se
encontraba ubicado en un cielo raso del pa[acio
municipal, el cual constaba de una habitacién de un
metro. Ya dentro de la morada se podia observar la
documentacién Vegada por el suelo o en estanteria de
madera en el estado total destruccion.

Podiamos observar los fardos amarrados con cabuyas,
otros en sacos de ﬁque, que debido a su volumen se

hacia 'meosib[e su traslado.

El traslado del material a un lugar en mejores
condiciones se [ogré conla ayuda de estudiantes de los
grados superiores del Colegio San José de Guanentd
y obveros del municipio. Los cuales realizaban estos
trabajos con todas las medidas necesarias para el
cuidado de su in’tegridad, los dias sabados por no
estar en funcionamiento el pa[acio municipa[. El
[ugar que se le asignd para que ﬁmcionara el Archivo
Histérico es en el primer piso, donde estd ubicado en
[a actualidad.

Massey, W. Archivo Historico de San Gil 1989, p.1
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HISTORIA

PROCESO DE SELECCION Y
LIMPIEZA DEL MATERIAL

“Con extremo
cuidado y
delicadeza se
dispusieron a
quitar la capa
de polvo que
reposaba sobre
el documento
4 tremenda
sorpresa’

10

Terminado el rescate del material. Se dio
inicio a [a segunda fase del trabajo, como
era el reconocer en forma directa el estado
del material recuperado. Recordando
un poco, ellos pudieron decir que, al
empezar a desamarvar los paquetes,
comenzaron las antiguas y frustraciones
al comprender muchos documentos, més
del veinte porciento, se habia perdido
para la investigacién histérica, pues
éstos, 0 eran banquete de los insectos,
o se habian vuelto masa, informe dificil
de restaurar. Previa seleccién, empieza
la gran dificultad de este proceso, como
fué su limpieza. Con extremo cuidado y
delicadeza se dispusieron a quitar la capa
depolvo quereposaba sobre el documento
y tremenda sorpresa; muchos de ellos se
encontraban invadidos de una mancha
violdcea, caracteristica particular de los
hongos del papel, fenémeno que nos
indicaba las precauciones que se debian
tener al contacto con dicho material,
como también el proceso acelerado de
destruccién en que se encontraba el

documento invadido.

CLASIFICACION
CRONOLOGICA

Realizadas con éxito las anteriores etapas, el tra’ozy'o ya tenfa cuerpo
y forma deﬁnida. Como resultado de lo anterior, la administracién
mvmicipa[ en cabeza del Ing. Luis Gustavo Gémez, se interesa
decididamente en nuestra labor y es asi como se nos daun local contiguo
a las dependencias previamente as ignadas que nos ird a servir de oﬁc'ma
de la “Seccién del Archivo Municipa[”, dotada de los elementos propios
de una dependencia mas de la administracion. El trabajo ejecutado,
ya interesaba a propios y extranos; se recibian visitas de: incrédulos,
curiosos, incluso de ﬁ/mcionarios de B/manga, interesados también en
el rescate de Archivo como el Socié[ogo e Historiador Emilio Arenas, el
Dr. Juan Friede, Javier Ocampo, Gustavo Calvis Arenas, Isatas Ardila,

Mariana Gonzéalez de Cala, etc.

Se inicio una etapa importante del trabajo como fue la clasificacion
crono[égica. El detectar el documento en su fecha de expedicién, el ir
progresiva, pero ﬁrmemente confovmando los “paquetes” Jpor anos, como
también la anﬁgiiedad de éstos, ﬁ/Le el corroborar una vez méas que la
historia de San Gil, estaba al cuidado de nuestras manos y por tanto era
ob[igante seguir sin descanso en una labor que bien merece el titulo de

«

.. »
Quijotesca’”.

Concluida la etapa de codiﬁcacién
crono[égicay organizados los paquetes
en la estanteria metalizada, pudimos
informar al alcalde de turno Ing.
A[fonso Abril H, que en el Archivo
municipa[ Veposaloa documentacion
desde el aiio 1694, 0 sea, desde el
reconocimiento de la ciudad como
VILLA, titulo otorgado por el Rey
Calos 11 de Espaiia de 27 de octubre
de1694.

1l
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HISTORIA

INVENTARIO GENERAL DE LA CATALOGACION DE LA

VI4OLSIH

DOCUMENTACION HISTORICA DOCUMENTACION

Terminando el primer contrato Dic 18/81 se continuaron
interrumpidamente una serie de contratos entre el alcalde
y ya solamente el Antropélogo Wilson Massey Cadena.
A partir de este periodo, la administraciéon asigna una
secretaria auxiliar para la “Seccién del Archivo”
y su funcién estarfa dada, aparte de secretaria
mecandgrafa, la de colaborar directamente con el
Directordel Archivo, en el inventarioyposteriormente

la catalogacién del mismo.

Realizada la clasificacion cronolégica, comenzamos a efectuar el inventario
general de la documentacion a nuestro haber. Fue una labor dispendiosa
y muy lenta. Al final se pudo detectar que existian en el archivo 46.750
documentos de un gran contenido histérico. Aparte de este material, se
encontraba una buena cantidad de: Caceta de Santander, Diario Oficial,

Libros, Revistas, etc.

Podemos concluir, terminada dicha labor, que la SECCION DEL ARCHIVO
HISTORICO, adscrita a la administracién municipal, tenta ya estructura y
cumplia la funcién para la cual fue creada. El deposito estaba bien organizado

y la oficina dotada de sus elementos necesarios.

12

Llegamos al objetivo primario del trabajo, como es el de la CATALOGACION de la documentacién. Para poder
realizarlo, en el “Anteproyecto”, presentabamos un modelo de ficha que, transcurridos aproximadamente tres

afios, podiamos utilizarla. Se encuentra compuesta de las siguientes partes:

CATALOGACION:

CODIGO: es la identificacién del documento. N° DEL DEPOSITO: niimero de la caja en que se
encuentra el documento, inc[uye el afio de expedicic’m.

N° DEL DOCUMENTO: cada documento tiene su nitmero

seriado que le es propio, relacionado en nimeros ardbigos.  ESTADO DEL DOCUMENTO: hace referencia a si es
legible, si esta mutilado o en buen estado... etc.

N° DE FOLIOS: se discrimina el ntimero de cuartillas
del documento en cuestién. RESUMEN: es un infovme muy general del contenido

del documento.
ASUNTO: es la referencia del cada documento.

TOPONIMIA: se hace una lista general de todos los
FECHA DE DOCUMENTO: es el afio en que se expide. nombres de los personajes y se ordenan alfabéticamente.

LUGAR DE PROCEDENCIA: ciudad en que se origina  NOMBRE DE PERSONAS: se extrae del documento los

el documento. nombres de los personajesy se ordenan alfabéﬁcamente.

\\\ //

“Al final se pudo
detectar que
existian en el archivo
46.730 documentos
de un gran contenido
historico.”

13







ARCHIVO
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[ Archivo Histérico de San Gil, realiza un
conjunto de actividades administrativas
y técnicas, destinadas a la planificacion,
manejoyorganizaciéndeladocumentacién
produciday recibida por las entidades, desde el origen
hasta el final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacién y el desarrollo de las funciones propias

de la gestion documental. Este estamento cuenta con

una adecuada disposicic’m y acceso a la informacién

independientemente del medio o soporte en el que se
encuentre registrada. Este cuenta con dos sistemas: el

documental y el digital.

;Como funciona?

El Archivo Histérico del municipio de San Gil, cuenta con una estrategia que
permite asegurar la adecuada administracién y mantenimiento de toda la
informacién producida o recibida por la entidad, independientemente del medio
en el que esté; deben procurar en todo momento conservar sus atributos tales

como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

El Archivo como érgano gestor de documentos tiene una funcién de gran
relevancia la de permitir la localizacién y utilizacién oportuna y efectiva de la
informacién producida por la entidad.

Ast mismo, este Archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de
las actividades administrativas cotidianas de la organizacién, su adecuada
operacién que apoya la administracién de la documentacién estratégica, lo
que implica que estas podrian mostrar la absoluta regularidad de la gestién,
desde una perspectiva administrativa, legal, fiscal, contable, técnica,

histérica y confidencial.

Objetivo General del Archivo

El objetivo culmen del Archivo Histérico es
resguardar todo el acopio de documentos
producido y recibido por la entidad, en el
cump[imiento de sus ﬁmciones y proteger,
conservar y organizar el patrimonio documental
del Archivo de Gestion y Central de acuerdo con
su valor e importancia, tomandolo como base
para la ap[icacién y puesta en marcha de la
po[itica de gestion documental y p[aneacic’m de la

entidad en materia archivistica.

Mision

Sumisién vital es promover [a politica de gestion
documental tendiente a [a conservacion adecuada
del Archivo y su fondo documental, faci[i’tar y
agi[izar su uso oportuno, mediante la utilizaciéon
de procedimientos y operaciones archivisticas en

mira a la prestacion de los servicios archivisticos.

17
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Objetivos Fisicos

Objetivos Digitales

a Cumphr con las dtsposwlones normativas relacionadas con la ap[LcaCLon de eStrategLaS’ p[anes Dqﬁnir acciones para asegurar la permanencia’y accesibilidad a los documentos electrénicos de archivo,
.y . . .
Yy programas para el desarrollo de la gestion documental, mediante la orientacién de procesos de forma comprensib le, a partir de la ap[icacién de estrategias técnicas de preservacion que aseguren la “
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de gestion documental. perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de informacién auténtica, fiable e integra a largo plazo.

Contribuir al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los
f ’ P ’ ﬁ Y a Administrar los documentos electrénicos de archivo durante todo su ciclo vital.

archivos, mediante el aseguramiento del soporte o medio ﬁsico en concordancia con los

procesos y principios de la gestion documental.

Brindar una herramienta que les permita a los ﬁmcionavios de [a Administracién municipa[ de o

San Gil, incorporar la produccién de los documentos electrénicos a los archivos documentales.

9 Armonizar la conservaciéon documental con las po[iﬁcas institucionales de Archivo.

Capacitar a servidores pb’do[icos y contratistas de la alcaldia Munlcipal de San Gil, sobre
0 aspectos puntua[es dela preservacion dig[tal al [argo p[azo, generando una cultura de

Vesponsa’oilidad, buen uso y tratamiento de los documentos electrénicos de archivo.
Articu[ary coordinar la conservaciéon documental con los procesos, p[anes, programas,

proyectosy actividades de la gesﬁén documental y la ﬁmcién archivistica. o
Deﬁnir los vesponsa]o[es y/ o involucrados en el desarrollo de las actividades del p[an. e

I Garantizar el adecuado mantenimiento y G Deftnir los riesgos potenciales de los documentos electrénicos de archivo, para determinar las
. . estrategias que permitan mitigarlos y/o erradicarlos.
e conservacion de los documentos de archivo glas quep gariosy

en cada una de las etapas de su ciclo vital.

Novmalizar los procesos de preservacién digital para
\ propiciar [a eficiencia administrativa, [a transparencia
en laprestacién de los serviciosy el acceso controlado a 0

los documentos electrénicos de archivo.

Mejorar la conservacion documental y asegurar e
‘ ‘ la 'mformacién mediante la adecuada

p[aneacién.

Evaluar, comp [ementavy mejorar en la entidad las herramientas
electrénicas y de presewacién necesarias para garantizar las

buenas practicas en relacién a la gestion'y al p[an de segwridad de

=

20 A

la infovmacién electrénica.
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ENCARGADOS

RESPONNIGVSIBN

“ .sociedad demacratica
que les confia la

mision de organizar,
conservar y servir

la documentacion

que hace parte del
patrimonio documental”

Alcaldia Municipal de San Gil, Manual de Archivo San Gil

24

stuvo al ﬁrente del Archivo genera[ el Arqueé[ogo e Historiador
WILSON MASSEY CADENA, como profesiona[ universitario, quien
laboré del 19 de abril de 1980 al 31 de agosto de 2010, fecha en la
cual se pensiond y en su [ugar se encargo del manejo del Archivo
General al Ingeniero MIGUEL ANGEL PICO FLOREZ, como profesional
universitario, hasta Junio de 2020 y actualmente estd al ﬁfen’ce del Archivo

General de la Alcaldia Municipa[ de San Gil, la Doctora Maria Consuelo

Lépez Monsalve, como profesiona[ universitaria en carrera Administrativa,

desde el mes dejvmio de 2020 a la fecha.

Todos y cada uno de los funcionarios de la Administracién Municipal de San
Gil, cuyo cargo estén los Archivos plﬁt’oﬁcos, tendran la ob[igac iéon de velar por
la 'mtegridad, autenticidad, veracidad, y ﬁdeﬁdad de la informacién de los

documentos de archivos, yser responsab les de su organizaciény conservacion.

,Qué operaciones deben
hacer los funcionarios
responsablesdel Archivo?

Los ﬁmcionarios de Archivo trabajaran
sujetos a los mas rigurosos principios de la
ética profes ional, a las [eyes y dispos iclones
que regu[an su labor y actuaran guiados
por losvalores deuna sociedad democratica
que les conﬁa la misién de organizar,
conservar y servir la documentacién que
hace parte del patrimonio documental de
[a entidad.

[
w



ENCARGADOS

Acopio o reunién de

26

documentos.

EXPMVgO de documentos.

Seleccién

documental.

Ordenaciéon documental.

FUNCIONES
ARCHIVISTICAS

g

Numeracion y
signatura.

Descripcion documental.

E Conservacion.

Administracién de documentos.

Digita[izacién de
documentos.

Instrumentos descr'qotivos.

21






VALORACION

Proceso permanente y continuo, que

PLANEACION

Es el conjunto de actividades

PRESERVACION

Conjunto de acciones y estandares

PRODUCCION

inicia desde la p[aniﬁcacién de los
documentos y por medio del cual se

Actividades destinadas al estudio de
os documentos en la forma de
produccién 0 ingreso, formato y
estructura, ﬁna[iclad, area
competente para el tramite.

aplicados a los documentos durante
su gestion para garantizar su
preservacién en el tiempo,
independientemente de sumedioy
forma de registro o almacenamiento.

encaminadas a la generacién y
valoracién de los documentos de la
entidad, en cump[imiento con el
contexto administrativo, [ega[,

determinan sus valores primarios y
secundarios, con el ﬁn de establecer
su permanencia en las o{iferentes
fases del archivo.

I I

ETAPAS DEL PROCESO DE
LA GESTION DOCUMENTAL

ﬁ/mciona[ y téenico.

6

3 S

ARCHIVO HISTORICO

GESTION Y TRAMITE ORGANIZACION

Conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, [avinculacién a un
tramite, la distribucién incluidas las

ARCHIVO CENTRAL

La organizacién fisica del Archivo
Histdrico debe guardar relacion
con la organizacién del Archivo

Central y debe tener [a misma
codificacién de las series o asuntos.

Conjunto de operaciones técnicas
para declarar el documento en el
sistema de gestic’m documental,
c[asiﬁcar[o, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo.

Esta conformado por los
documentos que segun su tramite o
valor, han dejado de pertenecer al

Archivo de Gestion.

actuaciones o dc[cgacioncs, la

descripciény la disponibilidad.

GESTION DOCUMENTAL

30
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POLITICA
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OBJETIVO

Brindar los lineamientos ligados a los Jprocesos archivisticos de planeacién, produccién, recepcién,
distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposici(m ﬁnal de documentos en
mmplimiento de la normatividad legal vigente y en ﬁmcién de los CoMpromisos misionales de la

alcaldia Mvmicipal de San Gil.

Propiciar las herramientas que permitan a todos los niveles ovganizacionales conocery aplicar la
poliﬁca de gestion documental de [a alcaldia de San Gil.

Generar espacios de aplicaci(m de cono cimientos que generen mejora continua.

PRINCIPIOS

a) Integracion e ]ntevdependencias: correlacion entre los diferentes elementos que forman parte de

la ﬁmcién archivistica.

b) Corresponsabilidad y participacion: las diversas dependencias de la administracién municipal de
San Gil como productores 0 receptores participan y son responsables del mmplimiento e

implementacién de la Ppresente poliﬁca.

¢) Sostenibilidad: la alta direccién, la diveccién administrativa, la secretaria de hacienda, los
productores y demds instancias dentro del marco de su competencia deberén velar Ppor gestionar los

Yecursos necesarios para la sostenibilidad de [a Ppresente poliﬁca.

d) Eﬁciencia y Eﬁcacia: la optimizacién de los recursos pﬁblicos y el logro de los obj etivos anuales y
plurianuales, orientard las decisiones que se adopten par de desarrollo de esta poliﬁca.

e) Seguimiento y evaluacién: la politica de Gestion Documental contempla mecanismos de

seguimientoy evaluacién.

ACCIONES

1. Velar por el mmplimiento de los periodos establecidos en las tablas de valoracién documental, en
especial el ciclo vital de los documentos Ppara asf evacuar de una mejor manera los documentos que

yanoson necesarios mantener.

o ldenﬁﬁcar actividades archivisticas, metodologias, pmcedimientos que orienten el mmplimienfo

de los objeﬁvos dela Ppresente poliﬁca de gestion documental.

3. Dar mmplimienfo a la normatividad vigente para el manejo de la gestion documental y demés

normas aplicables para el seguimientoy control en la gestion de la entidad.

4. Aplicar y divulgar Uun marco conceptual claro para la gestion dela informacién ﬁsica y electrénica

de la entidad.

5. Aplicar una metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de

la informacién independiente de su soporte documental.

6. Establecer canales de cooperacién, articulacion y coordinaciéon permanente entre la gestion
documental y las tecnologias dela informacién con las diferentes dependencias, primovdialmente la
alta direccién a ﬁn de dar total aplicabilidad ala Ppresente poliﬁca.

IMPLEMENTACION

El municipio de San Gil, a ﬁn de implementar la Ppresente poliﬁca adoptaré las mejores précticas de
gestion documental y archivistica, orientadas a la organizacién y custodia de los documentos e
informacién a través de la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacién, programas de
gestion electrénica de documentos, administracién de contenidos, servicios para la consulta de
documentos, elaboracion de formatos e inventarios para posibilitar la recuperacion de la
informacién garanﬁzando su autenticidad, ﬁabilidad, y usabilidad, en el marco del Sistema de
Gestién de calidad de la entidad, estrategia de gobierno en linea, asi como en concordancia con las
normas archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién.

La ﬁnanciacién de la aplicaci(m de la Ppresente poliﬁca se realizard con cargo al Presupuesto del

Municipio de San Gil.

COORDINACION Y CONTROL DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE
GESTION DOCUMENTAL

Corresponde a la Direccién Administrativa la coordinacién y control de la Politica de Gestién
Documental, quien para los efectos se apoyard principalmente enla oﬁcina de control Interno yen
el Modelo integrado de Planeacién Yy Gestién (MIPG) yen los ﬁmcionarios del nivel directivo, quienes
velarén Y acompaiaran el mmplimienfo en la ejecucion de la Ppresente poliﬁca, en el desarrollo de
sus actividades se comprometen a incorporar y mantener actualizado dentro de sus programas la
capacitacion en gestion documental y sus continuas actualizaciones dando la relevancia e
importancia que le asiste a ﬁn de continuar con los Jprocesos de mejora continua.

Dentro de los programas de capacitacion en el municipio de San Gil, se contard con planes de
capacitacion que le permita a los servidores pﬁblicos ampliar Y mejorar sus conocimientos en

aspectos de la gestion documental y la organizacién de los archivos.

INTEGRACION DE DOCUMENTOS QUE CONSAGRAN LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMETAL

Hacen parte de la politica de gestién documental las siguientes herramientas archivisticas.
1. El Programa de Gestién Documental

2. Plan Institucional de Archivos PINAR

3. Manual de Gestién Documental

4. Tablas de Retencién Documental|

5. Cuadros de Clasificacién Documental

Ast como los demds lineamientos, circulares, guiasy disposiciones adoptadas por | entidad en torno

ala gestion documental.
PATRIMONIO DOCUMENTAL

La Alcaldia Mvmicipal de San Gil, reconoce que su patrimonio documental constituye una ﬁ{ente
histérica de informacién, por lo tanto, velard Jpor su conservacion y archivo en condiciones Optimas
a ﬁn de servir de ﬁtente de informacién y consulta.

POLITICA DE “CERO PAPEL” (OPTIMIZACION DE PAPEL)

Enel Mumnicipio de San Gil se aplica la poliﬁca de “Cero Papel", con respecto a los aspectos técnicos
y administrativos que conllevan a la Administracién Mvmicipal de San Gil a Reducir el Uso de Papel
y a garantizar que los documentos electrénicos se conserven y en su tramite y disposici(m ﬁnal se

. P 9 7.8
aphquen lOS Principlos y procesos amhlVlStLCOS.
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TUACION ACTUA

n la actualidad el Archivo Histérico de San Gil presenta
deficiencia en el cumplimiento de los objetivos que se expusieron
con la creacién de dicho estamento por lo cual hay barreras
como: planeacién, carencia de recursos humanos, técnicos y
falta de compromiso de los funcionarios en el acceso a la informacién
requerida. Cabe resaltar la implementacién de las tablas de retencién
documental desde el afio 2015 se ha logrado avances significativos en

materia de recepcién documental para el Archivo.

Actualmente se encuentran depésitos documentales de diferentes
estamentos municipales como lo son documentos del SISBEN, de la
secretarfa de transito y transporte, unidades productoras, comisaria de
ﬁ;\mi[ia e inspeccion de policia, los cuales se encuentran en el terminal de
transportey en el centro comercial San Gil Plaza. Centro de convivenciay
cultura respectivamente en malas condiciones y los cuales ya cump[ieron
con su ciclo de vida. Se sugiere que dichos documentos debieran reposar
en la oﬁcina del Archivo Histérico ubicado en la alcaldia para su

conservacién u eliminacién segun lo determine la encargada.

Esta ﬁ;\[ta de disposicién adecuada de documentos ademis de su
deterioro, genera inﬁaccién de las tablas de retencién y valoracién
documental, omisién en la ap[icacién de instrumentos archivisticos,
perdiday diﬁcu[tades de acceso a la informacién, ﬁ;\[ta de cump limiento

en procesos de transferencias, reprocesos entre otras diﬁcultades.

Para la realizacién de este anlisis se tienen en cuenta los procesos
p
que en materia archivistica en resumen de la gestion documental en el

municipio de San Gil.

Alcaldia municipal de San Gil, 2021, RES 100-R-555-2015
ADOPCION INSTRUM ARCHIVO

VN1V

“Esta falta de
disposicion adecuada
de documentos ademas
de su deterioro, genera
infraccion de las

tablas de retencion y
valoracion documental”




GLOSARIO

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su
ﬁecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion pabﬁca
0 privada en el transcurso de su gestion.

Archivo central: wnidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
ﬁnaﬁzado su trdmite y que siguen siendo vigentes
y objeto de consulta por as propias oﬁcinas y los
particu(ares en general.

Archivo de QESti[I]nI aquel en el que se retine la
documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién
y consulta administrativa por las mismas oﬁc'mas u
otras que [as soliciten.

Archivo  histdrico: archivo conformado por  los
documentos que, por presentar valores secundarios,
deben conservarse permanentemente, dado su valor
para la investigacion, la cienciay la cultura. Los archivos
genera[es territoriales son a suvez archivos histéricos.
Coleccidn: conjuntoartificial de documentosacumulados
sobve la base de alguna caracteristica comun sin tener en

cuenta su procedencia. No debe confundirse con Fondo.
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Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las
que atraviesan los documentos desde su produccién 0
recepcion en la oﬁcina y suconservacion temporal, hasta
su eliminacién o integracion a un archivo permanente.
Documental archivistico: acto administrativo mediante
el cual las autoridades competentes, declaran los bienes
muebles de Caracter Documental Archivistico como
Bienes de Interés Cultural, previo cump(imiento del
procedimiento establecido, quedando coby'ados por el
Régimen Especia[ de Proteccién previsto en [a Ley.
Documento de archivo: informacién contenida en
cua[quier soporte y tipo documental, producida,
recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el
desarrollo de una actividad.

Documento electronico de archivo: registro de
'mformacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo
de vida, producida, por una persona o entidad en
razén a sus actividades o ﬁmciones, que tiene valor
administrativo, ﬁscal, [ega[, 6valor cienﬁﬁco, histérico,
técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a

los principios y procesos archivisticos.

Documento Esencial (Documento Vital): es aquel
necesariopara elfuncionamiento deun organismoy que
por su contenido infovmativo y testimonial garantiza el
conocimiento de las ﬁmciones y actividades del mismo
aun después de su desaparicién, por o tanto, posibi[ita
[a veconstruccién de la historia institucional.
Documento original: es(a fuenteprimaria de informacién
con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

EXpediBntB: unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y
funciona[mente por una oﬁc'ma productora en la
resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de
un expediente ﬁsico cuyos documentos orig'males,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacién.
Expediente electronico de archivo: conjunto de
documentos y actuaciones electrénicos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cua[quier causa [egal,

interrelacionados y vinculados entre

Expediente virtual: conjunto de documentosrelacionados
con un mismo tramite o procedimiento administrativo,
conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacién, que se pueden visualizar simulando un
expediente electrénico, pero no puede ser gesﬁonado
archivisticamente, hasta que no sean uniﬁcados mediante
procedimiento tecno[égicos Seguros.

Foliacion: accién de numerar hojas

Foliado electronico: asociacién de wn documento
electrénico a un indice electronico en un mismo
expediente electrénico o serie documental con el ﬁn de
garantizar su integridad, orden y autenticidad.

Folio: hoja

Fondo: es [a totalidad de la documentacion producida
y recibida en una institucién en el desarrollo de sus
ﬁmciones o actividades

Fondo documental: conjunto de documentos producidos
por una persona natural ojwidica en desarrollo de sus
ﬁmciones o actividades.

Organizacion de Archivos: conjunto de operaciones
técnicas y administrativas cuya ﬁna[idad es la
agrupacion documental velacionada en forma

jerérquica con criterios orgénicos 0 funcionales.
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Organizacion de Archivos: conjunto de operaciones
técnicas y administrativas cuya ﬁna[idad es la
agrupacién  documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o ﬁmciona[es.
Organizacion de Documentos: proceso archivistico
que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasiﬁcav, ordenar y describir
los documentos de una entidad, como parte integra[
de los Jprocesos archivisticos.

Original: documento producido directamente por su
autor, sin ser copia.

Patrimonio Documental: conjunto de documentos
conservados por su valor histérico o cultural y que
hacen parte del patrimonio cultural de una persona
o entidad, una comunidad, una region o de un pals.
También se refiere a los bienes documentales de
naturaleza archivistica declarados como BIC-CDA.
Pieza documental: wnidad mimnima que retine todas
las caracteristicas necesarias para ser consideradas
documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales
entre otros un acta, un oﬁcio, un lnforme.

Principio de Orden Original: sefiala que los
documentos deben organizarse de acuerdo con una
secuencia [égica, seglin como se surtan los tramites o
procesos para los cuales han sido creados.

Principio de procedencia: es aquel segin el cual los
documentos deben estar organizados de acuerdo con

la dependencia o entidad que los cred.
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Seccion: est4 identificada como la Direccion General,
oﬁcina 0 dependencia de primer nivel jerarquico,
seguin la ubicacién en el organigrama de cada entidad
Sub-seccion: es una subdivision de la seccién
integrada por el conjunto de documentos generales,
en razén de esa subdivision orgénico—ﬁmciona[; por
ejemp lo, seccién: Subdireccién de Gestién Corporativa;
sub-seccién: Area de Talento Humano.

Serie: conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos proceden’ces de
un mismo 6rgano o sujeto pvoductor como resultado
de sus ﬁmciones especificas.

Sub-serie: conjunto de unidades documentales
que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identiﬁcan en forma separada del conjunto de la serie,
por los tipos documentales que vartan de acuerdo con
el tramite de cada asunto.

Tipos Documentales: es aquella unidad documental
slmple que retine todas las caracterfsticas necesarias
para ser considerada como documento, que produce y/o
recibe una unidad administrativa y quevan a conformav
los expedientes ; éstos a suvez integran la respectiva serie
documental; ejemplo: factwa, pé[iza, etc.

Unidad documental: unidad de analisisen losprocesos
de iden’ciﬁcacién y caracterizacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida porun sélo documento o comp [ej acuando

lo constituyen varios fovmando un expedien’ce.
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