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ARCHIVO

GENERAL NORMATIVIDAD

DE LA NACION

 Ley 80 de 1989 senala las funciones del Archivo

General de la Nacion y en su literal b) estipula:
COLOMBIA “Fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el
uso adecuado del patrimonio documental de la
Nacion de conformidad con Ilos planes vy
programas gue sobre la materia adopte la Junta
Directiva”

« LEY 594 DE 2000 Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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NORMATIVIDAD

ACUERDO 042 Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas
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ARCHIVO

OE LA NACION QUE ES LA CLASIFICACION DOCUMENTAL

> Fase del proceso de organizacion documental, en
v la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

(Fuente: Reglamento General de Archivos)

»>Labor intelectual mediante en la cual se identifican
y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccidn, subseccion),
de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

entidad.

(Fuente: Acuerdo 027 de 2006)
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS

[—) Clasificacion
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COMO PROCESO ARCHIVISTICO

> ldentificacion y &=, Con
Agrupacion caracteristicas
documentos comunes

»Partiendo de la (=) Organigrama
estructura organico-
funcional

> Tramites {——=) Funciones
administrativos
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DE LA NACION IDENTIFICACION DOCUMENTAL

Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

COLOMBIA

SECCION: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
Subsecciéon: Oficina Juridica
Subsecciéon: Division de Contratacion

Subseccion: Division Legal Minera
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- e PROCEDENCIA J
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PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos
producidos por una Institucion y  sus
dependencias no deben mezclarse con los de

otras.
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K EN EL PROCESO DE CLASIFICACION

COLOMBIA

Nos permite identificar los creadores de los
documentos

» Productores Institucionales (Fondos Documentales)
Totalidad de documentos producidos por una
institucion

» Productores Administrativos (Secciones y

Subsecciones)
Dependencias, unidades administrativas, divisiones o
secciones
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Atendiendo a la estructura organica podran
establecerse las siguientes agrupaciones

documentales:

FONDO
SECCION
SUBSECCION

Colombia diversa + Cultura para todos
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» FONDO DOCUMENTAL

Conjunto de documentos producidos por una
COLOMDIA persona natural o juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades.

» SECCION DOCUMENTAL

Documentacion producida por cada una de las
dependencias de mayor rango.

» SUBSECCION DOCUMENTAL
Documentacion producida por grupos de trabajo
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MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA
COLOMBIA

EMPRESA NACIONAL MINERA LTDA

MINERCOL
|
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE SECCION DE GERENCIA DE
FISCALIZACION ADMINISTRACION ENERGETICOS INFORMACION RECURSOS
MINERA MINERA EDUCACION Y EMPRESARIALES
ADIESTRAMIENTO
Decreto 1679 / 1997
Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de - - - "'4 13
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ESTRUCTURA ORGANICA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION

CONSEJO DIRECTIVO

COMITE
DE DIRECCION NIVEL No. CARGOS
DIRECCION GENERAL DIRECTIVO 2
. ASESOR 1
COLOMBIA EVE\?&;ER EJECUTIVO 6
DE DOCUMENTOS p . BRORESIONAE 32
y OFICINA DE TECNICO 27
ASISTENCIAL 29
’ TOTAL CARGOS 97
COMITE DE

COMITE DE CONTROL INTERNO

ARCHIVOS

Fmmmmmmm e e - SECRETARIA GENERAL

JUNTA !

DE LICITACIONES Y)— — _!
ADQUISICIONES

GRUPO DE ASUNTOS JURIDICOS Y CONTRATACION |

GRUPO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO |

GRUPO DE SISTEMAS |

GRUPO DE DIVULGACIGN Y MEDIOS |

GRUPO DE CONSERVACION
Y RESTAURACION

GRUPO DE ASISTENCIA TECNICA
Y GESTION DE PROYECTOS

Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de
Colombia

FUENTE:

REORGANIZACION DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO EN EL AGN

RESOLUCION No. 297 DE NOVIEMBRE 19 DE 2009.

RESOLUCION No. 021 DE ENERO 27 DE 2010.

ELABORADO POR: OFICINA DE PLANEAMIENTO ARCHIVISTICO

Fecha: 03-02-10

| |
DIVISION DE CLASIFICACIONIEE DIVISION DE SERVICIOS [l DIVISION DE REPROGRAFIA [ DIVISION DE PROGRAMAS [l DIVISION ADMINISTRATIVA
Y DESCRIPCION AL PUBLICO Y AUTOMATIZACION ESPECIALES Y FINANCIERA
GRUPO DE = -
GRUPO DE MICROFILMACION GRUPO DE CAPACITACION GRUPO DE TALENTO
—— NORMATIVIDAD Y DESARROLLO 2 P
DE LA POLITICA ARCHIVISTICA Y DIGITALIZACION Y ASESORIA DEL SNA HUMANO

GRUPO DE INSPECCION Y
VIGILANCIA DE ARCHIVOS
DEL SECTOR PUBLICO

GRUPO DE PRESUPUESTO

Y TESORERIA

GRUPO DE CONTABILIDAD

GRUPO DE SERVICIOS

GENERALES
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ORDEN ORIGINAL

» Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

o En la clasificacion aplica a partir del conocimiento
de procedimientos administrativos.

o Se logra con el conocimiento de las funciones y
tramites administrativos
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Atendiendo al desarrollo de las funciones se
estableceran:

SERIES
SUBSERIES
UNIDADES DOCUMENTALES
(simples / complejas)
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» SERIES DOCUMENTALES

Conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

» UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad de analisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede
ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.
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» UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente
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« ACTAS

Actas de Juntas de Adquisiciones y Licitaciones
Acta

Comunicaciones
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DE LA NACION UNIDADES DOCUMENTALES
COMPLEJAS

CONTRATOS

« Contratos de Prestacion de Servicios
Comunicaciones

Constancia de consulta de precios en el SICE
Ofertas y/o cotizaciones

Estudio de Mercado

Concepto Técnico

Estudios de conveniencia y oportunidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
Acta de Junta de Licitaciones y Adquisiciones
OTROS

COLOMBIA
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 En la clasificacion las funciones determinan las
series que corresponden a cada agrupacion
documental.

Hay funciones

Comunes:. Agquellas genéricas que sirven de apoyo
para el ejercicio de las competencias (juridica,
personal, presupusto).

Especificas: Desarrollan la mision de la entidad,
haciendola diferente a cualquier otra.

Colombia diversa + Cultura para todos
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Establecidas series documentales ateniendo la
funcion que las produjo, se asignara un codigo o
sigla.

COLOMBIA

« Codigo: Identificacion numérica o alfanumeérica
gue se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.
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Republica de Colombia
Archivo General de La Nacion
Formato de Tabla de Retencién Documental

CODIGO | Serie y Tipos Documentales

RETENCION| Disposicion Final

A.G

AC|CT| M| S | E [PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:
CT-Conservacion Total
M- Microfilmacion

E- Eliminacion

S- Seleccién
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ARCHIVO PASOS METODOLOGICOS PARA LA

GENERAL

DE LA NACION CLASIFICACION

« IDENTIFICACION DE PRODUCTORES
COLOMBIA

Actos Administrativos de Creacidn
Reestructuraciones

Organigramas

Recopilacion de informacion de origen y evolucion
(fecha de creacion, fecha de supresion, disposiciones de
modificacion de estructura, organismos que heredan
competencias).
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GENERAL FONDOS DOCUMENTALES

DE LA NACION

° Fondos Abiertos Documentacion de entidades

administrativamente vigentes

COLOMBIA

Documentacion de entidades

* Fondos Cerrados & g yimidas

Documentacion reunida por una

* Fondos ) entidad en el transcurso de su
A | d vida institucional, sin ningun
cumulaqos criterio archivistico de

organizacion y conservacion
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Cada fondo documental debe clasificarse separadamente.
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aiadl  PASOS METODOLOGICOS PARA LA CLASIFICACION

DE LA NACION

« ESTRUCTURA ORGANICA (Secciones y
COLYEA Subsecciones)

Organigramas

Creacion y supresion de dependencias
Manuales de Funciones

Manuales de procedimientos
Reglamentos internos
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SN PASOS METODOLOGICOS PARA LA CLASIFICACION

DE LA NACION

« SERIES DOCUMENTALES Y ASUNTOS

COLOMBIA

Funciones
Actividades desarrolladas
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« Oficina productora ) OFICINA JURIDICA
(Procedencia)

COLOMBIA

e Serije ) CONTRATOS

- ) . CONTRATOS DE
Subserie ARRENDAMIENTO

« CONTRATOS DE INTERVENTORIA
Y CONSULTORIA

« CONTRATOS DE OBRA

« CONTRATOS DE PRESTACION DE

Libertad y Orden SERV'C'OS
Ministerio de Cultura - - - |. i

Republica de
Colombia
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CUADROS DE CLASIFCICACION

DE LA NACION

>Son esquemas que reflejan Ia
L jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion.

> En ellos se registran jerarquicamente la
secciones, las subsecciones, las series y
subseries documentales.
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FONDO SECCION  SUBSECCION SERIE
Pontificla

. . Rectoria Resoluciones
Universidad 1000 Circulares
Javeriana

Secretaria General Circulares
1100

Auditoria Interna
1200

Informes




FONDO SECCION SUBSECCION SERIE
*Resoluciones

Senrvicio de Erradicacion Direccion ) .
direccion,

de la Malaria 1000 o o~
Circulares

Seccion de * R4
ingenie_ria \Y, * R.5
operaciones con * R.SA
insecticidas * R-6
1100
Seccion de * E-8 * E-9
Epidemiologia *E-10 * E-12
1200 * E-15




oL FONDO ALCALDIA MUNICPAL

SECCION

SUB-SECCION

SERIES

Despacho del Alcalde

Decretos
Resoluciones

Secretaria General y de Gobierno

Actas de Consejo de Gobierno
Informe de gestion

Inspecciones de Policia

Contravenciones

Comisaria de Familia

Programas de prevencion de violencia intrafamiliar

Secretaria de Hacienda

Informe presupuestal

Tesoreria

Ordenes de pago




Entidad FONDO
Archivo General de la Nacion
Dependencias de mayor SECCION
jerarquia
Secretaria General
Grupos de trabajo SUBSECCION
(Unidades administrativas / Oficinas) Division de Clasificacion y
Descripcion
SERIE
Por cada una de las funciones
. Actas
realizadas
SUBSERIE
Son subdivisiones tematicas Actas del Comité de
dentro de las series Transferencias
UNIDADES
DOCUMENTALES

Son los componentes basicos

Acta




