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GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accibn de guardar sisteméticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,

orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
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documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en 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).

Cédigo: Identificacibon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplirlas politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una

institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminaciéon, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o0 juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer

archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacidén o conservacion permanente.
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Gestion documental: 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.

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informaciébn que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequeiias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la préactica archivistica.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Principio de 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.

Principio de procedencia: Se trata de un 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.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
incumplimiento de sus funciones

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccidén documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo’.
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Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacioén, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos
de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen ose reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucién en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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RESUMEN

Titulo: Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental en la Alcaldia Municipal de Lebrija”

Autores: Jeslis Mauricio Mendoza Monsalve
Ayda Luz Salazar Perea

Palabras Claves: Documento, Valoracién Documental, Archivo.
Descripcién

El objetivo principal del trabajo fue la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental en la
Alcaldia Municipal de Lebrija, con un enfoque interdisciplinar con miras a una mejor valoracion y
conservacion documental para que, de esta forma, se lograra asegurar un mejor acceso a la
informacién del publico en general. Asi mismo, se pretende resaltar la documentacién como valor
patrimonial, puesto que, en ellos se guarda testimonio de hechos ocurridos a nivel individual o
colectivo, lo cual resume los aconteceres de una sociedad, por esta razén, se hace énfasis en el
hecho de la interdisciplinariedad y en la valoracion documental, ya que, se tienen otros puntos de
vista en cuanto a la disposicion final.

En este trabajo se hace referencia a los criterios de evaluacion sefialando que se debe tener un
enfoque global como formas de evaluacion correcta, es decir partiendo de lo general a lo
especifico en las series documentales, teniendo presente los valores colectivos y testimoniales, lo
anterior como metodologia de evaluacién para la conservacién de los documentos.

Teniendo claro el método se puede facilitar el analisis documental, de esta forma se puede
contribuir a la conservacion de los documentos, para su posterior consulta; sin embargo, hay que
tener presente que la documentacion no se debe “conservar por conservar” puesto que, al tener
presentes factores como conservar documentacién con poco valor para la investigacién o repetida
puede ocupar espacio para documentos realmente significativos para la consulta tanto de
particulares como de investigadores.

* Trabajo de Grado

= Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Director: Sergio Andrés Utrera
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ABSTRACT

Title: Development of Documentary Retention Tables in Lebrija City Hall’

Authors: Jeslis Mauricio MendozaLMonsalve
Ayda Luz Salazar Perea

Keywords: Document, Assessment Documentary, File.
Description

The main objective of this work was the development of Documentary Retention Tables (Tablas de
Retencion Documental) in Lebrija city hall, with an interdisciplinary approach in order to better
assess and document conservation thus ensuring better access to information by the general
public. Also, to highlight the documentation as equity value, since in those documents, the
testimony of events at individual or collective level is saved, which summarizes the happenings of a
society, therefore, the fact of interdisciplinary is highlighted in the assessment documentary
because there are other points of view as regards to the final disposition.

In this work one refers to the criteria of evaluation indicating that it is necessary to to take a global
approach as forms of correct evaluation, that is to say departing from the general thing to the
specific thing in the documentary series, bearing in mind the collective and nominal values, the
previous thing as methodology of evaluation for the conservation of the documents.

Having the method clear it is possible to facilitate the documentary analysis, of this form it is
possible to contribute to the conservation of the documents, for his later consultation; nevertheless,
it is necessary to have present that the documentation does not owe " preserve for preserving "
since, on having had present factors as documentation to preserve with little value for the
investigation or repeated it can occupy space for really significant documents for the consultation
both of individuals and of investigators.

“Word Degree
Faculty of Humanities. School of History. Director: Sergio Andrés Utrera
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INTRODUCCION

La presente practica social tratd acerca de la Elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental en la Alcaldia de Lebrija. Dicho proceso se puede definir
como el listado de series, con sus respectivos tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de ciclo vital de los documentos.
La caracteristica principal en la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental es el desconocimiento de los funcionarios de la normatividad y el

manejo documental.

Para analizar esta problematica es necesario mencionar sus causas, la principal
son los vacios académicos en cuanto a aplicar los criterios en la elaboracion de
las mismas, del mismo modo, la falta recurrente de no valerse de otras disciplinas

para tener diferentes juicios en cuanto a la valoracion documental.

La préactica social se realizd por el interés de contribuir con los conocimientos
historicos y archivisticos en la valoracion documental y de esta forma seleccionar

la documentacion para su posterior consulta.

En el marco metodologico se realizaron entrevistas en todas las dependencias
para determinar el grado de conocimientos que tenian los funcionarios, en cuanto
al manejo documental y de las Tablas de Retencion Documental. Para esto se
elaboraron los cuadros de clasificacion documental y, en cuanto a la elaboracién
de las tablas de retencion de la Alcaldia de Lebrija se tuvo en cuenta el acuerdo
039 de 2002 el cual regula las TRD (aunque este fue derogado por el acuerdo 004

de 2013 su forma sigue siendo igual).
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Durante la practica social fueron pocos los obstaculos presentados, se podria
decir que la institucion (Alcaldia), brindo las herramientas posibles para facilitar el

estudio para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

20



1. MARCO REFERENCIAL

La archivistica, aunque no es una disciplina que pueda considerarse nueva, si sus
marcos de referencia, puesto que, estdn en constante estudio, dando lugar a
nuevas perspectivas y areas que enriquecen su especialidad. La
interdisciplinariedad es una necesidad dentro de su conjunto en general, las
diferentes areas que definen a la archivistica es un aspecto que merece un
tratamiento especial y particular para asi lograr una verdadera interpretacion
social, y de esta manera construir una significacion histérica e institucional del

archivo.

Por tal razon, desde la historia y las areas de administracion se ha pensado en
ella, en los procesos de organizacion, ordenacion y clasificacion, teniendo en
cuenta los principios archivisticos: el Principio de Orden Natural y Principio de
Procedencia, es decir, por ello debemos tener presente la valoracion historica y los
analisis sociales que abordan la importancia de mantener y conservar el archivo o

el documento que se desea preservar.

La archivistica posee un marco conceptual particular cuya principal caracterizacion
es crear un significado y una funcionalidad, tanto para el individuo como para la
sociedad, el Estado y las diversas instituciones que ven al archivo mucho mas alla
de la concepcioén clasica, sino que la perciben como un producto del proceso
social con un caracter especial en el contexto en el que se desarrolla, y que al
igual que este evoluciona y sufre variaciones fisicas y de sentido, con esto,
decimos que el archivo es un hecho social que necesita de diversas ciencias para

lograr de él una completa y correcta interpretacion.

En sintesis, se puede decir que la archivistica es una disciplina que nos permite

por medio del archivo una representacion de la realidad dada desde el interior del

21



documento y que sirve como herramienta para la reconstruccion de la historia, y la

actualidad durante el periodo de gestion.

Ni un archivo, ni una institucion deben estar separados dentro de la disciplina
archivistica, ambas forman un conjunto en si porque aquel, de alguna u otra forma
da cuenta de las instituciones y sus diferentes dimensiones, por ende el archivo
cumple un rol dentro de las estructuras sociales, de ahi su importancia y la
necesidad de su preservacion como patrimonio histérico que trasciende a
diferentes areas del conocimiento y desde esa perspectiva interdisciplinar y al ser
visto como un bien institucional se hace necesario la especializacion y el
desarrollo de una disciplina que ponga en juego las diferentes estrategias,
competencias, ademas de las habilidades técnicas que preserven dicho bien. De
este modo se cumple el papel trascendental que tiene el archivo y no se queda
simplemente en la recopilacion de documentos con informacién, pero, que no
cumplen ningun rol activo, por el contrario toman una relevancia para el presente
y la historia de los diferentes entes: “bien historico, bien administrativo el archivo
debe ser tomado dentro de los planes de gestion, de analisis en pro del desarrollo
social, financiero y politico de toda institucion, el rol estratégico o el valor en si se
toma de acuerdo a las necesidades o a las fines investigativos de las diferentes

areas.”

Por esta razén, todo archivo sirve para plantear nuevos procesos, nuevas visiones
que se utilizan para observar y plantear nuevas hipétesis y estrategias que sirvan
para corregir errores de cualquier indole. Entender el archivo conlleva un proceso
de estudio y analisis desde las perspectivas de la informacion, ya que por si sola

no tiene ningun valor, sino que toma una dimension mas profunda cuando lo que

! TELLEZ, Roberto. Pensamiento estratégico y de desarrollo de competencias gerenciales: una
perspectiva desde las unidades de informacion. [En linea].
<http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat% C3%A99ic0%20y%20desarrollo%20de%2
Ocompet-
encias%20gerenciales%20una%20perspectiva%20desde%20las%20unidades%20de%20informaci
%C3%B3n.pdf>[Citado en 04 de marzo de 2014]
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hay dentro de él se abre hacia lo contextual, es decir toma una participacion y
forma una mirada global de lo que lo rodea.

Asi desde el archivo podemos formar una mirada del presente por medio de la
construccion de un sistema significativo dado desde esas diversas
representaciones que se encuentran codificadas en el archivo. De este modo, se
puede decir que: “el archivo es un instrumento creado para recoger
ordenadamente los documentos en que constan los datos y las informaciones de
interés de una empresa para asegurar su perfecta conservacion y permitir su

rapida consulta por parte de diversos sectores.”

Desde esta perspectiva, entendemos el sentido pragmatico e instrumental del
archivo que se da en un espacio y en un medio sociocultural que es analizado,
construido y reconstruido desde diversas perspectivas o necesidades. Asi, el
archivo es un sistema de informacion que parte desde el hecho elemental de valor
social, que cuenta con una caracterizacion propia bien definida y delimitada de
acuerdo a las funciones que cumpla, y estas a su vez derivan de la cultura, la
sociedad, la institucién o la empresa a la cual pertenezca. Los archivos cuentan
con una dualidad: como estructura social y como estructura lingtiistica, la primera
mirada implica una interpretacion histérica cuyo fundamento esta dado desde lo
contextual, es decir, estd creado en un momento y un espacio especifico con un
destino determinado que simboliza y representa una organizacion o empresa en

una comunidad.

El nivel linguistico se fundamenta en la idea de que todo archivo es un documento
y por ende su construccion aunque cuenta con un fin social se codifica y se
interpreta desde la palabra, es decir, los registros que se encuentran en €l parten

desde el lenguaje; podemos decir que son una representacion de lo social

> RUBIO, Alonso. Proyectos archivisticos: Modelos de elaboracién. Bogota: Ediciones de la U.
2001. P 45
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construido desde la escritura, por tanto, quien desee acercarse a un archivo debe
contar con unas habilidades cognoscitivas basicas para formarse una idea de todo

lo que se configura en él.

Entonces, dentro de la construccion referencial para elaborar un marco conceptual
de la archivistica, no solo es necesario abordarla desde una perspectiva
multidisciplinar, sino se deben tener en cuenta otros factores que entran en la
articulacion del proceso teorizador de la teoria archivistica: En este caso particular
hablamos del Estado, las instituciones, la propiedad privada, el hecho histérico y el

documento.

1.1 EL ARCHIVO DESDE LA INSTITUCIONALIDAD

Pensar en el archivo desde las perspectivas de la institucionalidad es
dimensionarlo desde el vinculo que se crea con la empresa u organizacion con la
gue esta relacionado. Se puede decir que el archivo se encuentra basado en una
relacion de cohesion dada desde diferentes niveles de organizacion: empresa-
archivo, Estado-archivo, es decir, en un entorno estratificado donde se construyen
relaciones compuestas desde necesidades particulares creadas con perspectivas
sociales y pragmaticas de caracter general y que conllevan a la apariciéon de
nuevos elementos y nuevas relaciones: archivo-gestion, archivo-administracion y

archivo-politica.

Es decir, dimensionar el archivo como una institucion es darle una evolucion
significativa que va mas alla de lo documental y que se aborda como un sistema
cultural y toma un marco referencial de importancia para la construccion de una
memoria historica y administrativa, por tanto se hace necesario una organizacion y
un sentido practico basado en la utilidad, es decir, fundamentado en un principio

de funcionalidad que lleva a crear relaciones de expansion, ya que su sentido se
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extiende desde lo netamente informativo y repercute en la organizacion, la
planeacién y la toma de decisiones de la institucidn a la que pertenezca el archivo.
La legitimidad del archivo se basa en la funcionalidad, en su caracter practico del
mismo, puesto que este es: “antes de nada una unidad de gestion de las
organizaciones y el documento de archivo nunca pierde su dimensién

administrativa sin perjuicio de que alcancen la categoria de histéricos.”®

De lo anterior, se puede deducir que los archivos como institucion cumplen una
tarea con fines administrativos que permiten reorganizar y redisefiar, ademas de
servir como soporte a entes gubernamentales y privados. Asi cuando se da dicha
relevancia a esta disciplina es fundamental, no solo darle una definicién, sino que
se crea una necesidad de legitimacion, creaciéon y fomento de leyes para la
preservacion de los documentos debido a su relevancia histérica y administrativa
de las empresas. Como tal, la archivistica necesita: “los recursos necesarios para
poner en marcha y mantener el sistema, entre estos estan: el personal, la
infraestructura los recursos tecnolégicos y cientificos; normas técnicas de
organizacién y gestion documental y las legales y reglamentarias que la regulen.”
Por lo tanto, el archivo no es un compendio de documentos sin un valor o
especificidad, sino que cumplen una funcién social y un objetivo fijo dentro de las
empresas e instituciones de un Estado, asi, podemos conocer el contexto de
origen no solo de dicha organizacion, sino también de la sociedad en general, sus
diferentes cambios y procesos de transformacion dentro de la misma. En sintesis
se puede decir que la importancia de un archivo radica en el caracter de

preservacion de una memoria colectiva y particular que enriqguece el desarrollo

® LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y modelos de gestion de documentos en el
ambito internacional. [En linea].<http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126>
[citado en 07 de marzo de 2014]

‘LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y modelos de gestion de documentos en el
ambito internacional 1ll. [En linea].<http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126>
[citado en 07 de marzo de 2014]
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humano y funcional de los diferentes entes, no solo administrativos sino

comunitario en general.
1.2 EL ARCHIVO COMO PATRIMONIO HISTORICO

La importancia de un archivo radica en que en él se encuentra custodiada la
‘memoria” de una sociedad plasmada en todos los documentos que en él se
encuentran, por tal razéon, “de todos los bienes nacionales, los archivos son los
mas valiosos. Son el regalo que una generacion hace a otra, y el cuidado que les
prodiguemos es indice de nuestro grado de civilizacién™ es por esto que las
naciones deben elaborar leyes y normas que reglamenten la conservacion de los
mismos; puesto que, en ellos se encuentra el testimonio de un tiempo cumplido, el
cual prevalece bajo su custodia, por consiguiente el archivo cumple la funcién de
“retencidn de la memoria en el archivo como un ejercicio de poder, y, debido a su
uso recurrente como almacén de pruebas/documentos para la escritura de la
Historia”®, de esta forma el archivo adquiere un papel fundamental en cualquier

nacion, porque en él se conserva la “memoria” de una comunidad.
1.3 DEFINICION DE DOCUMENTO

El fundamento de todo archivo es el documento a partir de él y desde él se
configura la teoria de la archivistica, los demés temas son de procedencia
extratextual, es decir elementos que constituyen elementos de orden social. De
esta manera, se dice que la base del archivo es este: el andlisis de su
procedencia, las diferentes gestiones de ordenacion y clasificacion y los distintos

procedimientos de conservacion y los datos e informaciones de interés se

® DOUGHTY, Arthur G. The Canadian Archives and its Activities (Ottawa, 1924). En: COOK, Terry.
La evaluacion archivistica de los documentos que contienen informaciones personales: Un estudio
del RAMP con directrices. En: UNESCO. Programa General de Informacion y UNISIST. (abril,
1991) PGI-91/WS/3. Pp. 1 PDF

® MURGUIA, Eduardo Ismael. Archivo, memoria e historia: Cruzamientos y abordajes. En: Revista
de ciencias Sociales. Namero 41 (septiembre, 2011). ISSN: 1390-1249. Pp. 18
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obtienen de él. Como se menciond con anterioridad, el documento tiene una
funcion dual desde su textualidad y lo que corresponde a la informacion, lo anterior
toma matices de tipo historico y social. De ahi parte su importancia para otras
ciencias y disciplinas que ven pertinente la utilizacion del documento como fuente

de andlisis de la sociedad y la cultura.

Desde lo administrativo el documento se configura en la gestion de las
organizaciones cuyos significados se relacidon de manera especifica con una serie
de funciones generales, suponemos, para todas las entidades porque: “todas las
unidades de informacion pertenecen indefectiblemente a una organizacién y hacen

parte de sus estructuras administrativas y funcionales.”’

Como vemos la documentaciéon de cualquier entidad juega un rol indispensable
dentro de las estrategias empresariales, ya que a partir de la informacion que se
encuentra en los documentos se pueden respaldar la toma de decisiones y las
futuras planeaciones estratégicas. Con esto, el sentido y el valor del documento va
mas alld de la estructuracion informativa, el archivo toma dimensiones politicas y
juridicas porque todo documento que tenga un valor en la organizacion para el
cumplimiento legal y reglamentario o muestre el desarrollo o funcionamiento de la
institucion y se inserte en el proceso practico e histérico constituye en si mismo un
sistema donde se establecen una red de relaciones de forma extratextual para
tomar una coherencia dentro de la realidad social y la planeacion. Asi, los
sistemas de documentacion son: “un conjunto en relacion reciproca en un entorno
(o conjunto de elementos situados <<fuera del sistema>>) configurandose como

un sistema abierto.”

'POZUELOS CAMPILLO, Martin. La construccion teérica en archivistica: principio de procedencia.
Madrid: Universidad Carlos 11l de Madrid. Boletin oficial del estado. 1996. Pp. 64

8 ZAPATA, Carlos Alberto. Directrices para estructurar un programa de gestion de documentos en
las organizaciones. [En linea].

<http://eprints.rclis.org/11336/1/Directrices para_Estructurar un _Programa de Gestion de Docu
mentos _en las Organizaciones.pdf> [Citado en 07 de marzo de 2014]
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Un documento sin un contexto, sin una realidad no tendria ninguna relevancia,
pero debido a las diferentes relaciones que se logran establecer entre él y el
entorno, el documento revela, gracias a su contenido, variaciones, nuevas
perspectivas pragmaticas y sociales, ademas de sentidos historicos que solo se

pueden interpretar, gracias a la relacién dada.

Con lo anterior, podemos analizar. estructuras de jerarquizacion, patrones de
variacion de las instituciones y caracteristicas propias de la cultura humana. Por
tal motivo, el documento no solo es usado para facilitar y apoyar modos de accion,
pero no debemos olvidar que el archivo, en este caso el documento posee su
significado y su propio valor, aunque, cuando se abren posibilitan nuevos modos

de sentido a las estructuras sociales y a los sistemas administrativos.

En sintesis, la relacibn documento-ente se observa de manera directa en la
informacion archivada, toda variacion en el documento es la expresion de los
cambios de los diferentes entornos; los diferentes registros y las distintas
conmutaciones que se presentan en el documento revelan la evolucién social,
pero también contribuyen a una explicacion de la naturaleza del sistema
archivistico, por tal razén, no llegaremos a entender la importancia del archivo si
nos basamos especificamente en los cuestionamientos de caracter textual y no
creamos una red de relaciones con los diversos elementos. Sociedad, individuo e
institucién. En sintesis la archivistica debe ver al documento como objeto central
de estudio, pero también como instrumento, es decir, este necesita ser
interpretado a luz de lo social, histérico y administrativo para lograr la solucién y

una explicacion de diferentes problematicas.

1.4 GESTION, CLASIFICACION Y ORDENACION

En este apartado se tratara lo que se refiere al proceso fisico del archivo y por

ende de los documentos que conforman el mismo. Para que un archivo realmente
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exista o sea considerado como tal, es necesario, como dijimos anteriormente, una
persona responsable y especializada en el tratamiento del mismo. La gestidén se
centra en el proceso de clasificacion y ordenacidon para que toda persona que
necesite hacer uso del archivo pueda acceder a él de manera rapida y con
facilidad: “hay que considerar al archivo como el lugar donde se relUnen
ordenadamente todos los documentos de interés para la institucion, para
asegurarles una perfecta conservacion y garantizar el rapido despacho de las

solicitudes de consulta presentadas por los diversos sectores de la empresa.”

La ordenacién y la clasificacion dependen de la necesidad o el gusto de las
instituciones, lo que se debe tener en cuenta como prioridad es la exigencia de
una gestion, es darle importancia de crear esa estructura organizada que debe ser
todo archivo, pero siempre recordando que no es la recopilacion de
documentacion, sino que encierra un proceso mucho mas profundo: “es necesario
establecer, con precision rigurosa, los criterios de ordenacién de los documentos,
filando un plan de clasificacion que tenga en cuenta las diversas caracteristicas de

la documentacion y los distintos fines a que responde su conservacion.”

En conclusion, la teoria de la archivistica encierra procesos profundos de analisis
gue abordarlos desde una sola mirada disciplinaria no lograria explicar todo lo que
encierra un archivo y los diversos documentos que lo componen, el archivo es
parte crucial de las organizaciones modernas de toda institucion conocerlo y
preservarlo es responsabilidad no solo del estado sino de los diferentes entes que

hacen parte de la sociedad.
1.5 VALORACION DOCUMENTAL
Se puede figurar la valoraciéon documental como un mero hecho de “acumular’

documentos en los archivos histdoricos sin ningun criterio de evaluacion; el proceso
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de “valoracién documental constituye la parte cientifica en la labor archivistica”
como lo menciona Roig Alvarado; este proceso sin ninguna duda es el mas
importante en la gestion documental, puesto que, da un veredicto sobre la
disposicion final de la documentacion e “implica un trabajo de cuidadoso analisis
documental y de erudicion, y no un mero procedimiento como lo ven algunos, ya
que implica entender factores tales como la historia del creador de los
documentos, funciones, atribuciones legales, estructura organizacional, procesos
de toma de decisiones, procedimientos de creacion de documentos y cambios
ocurridos eneltiempo™® Por tal razén, los encargados de cumplir esta labor debe
tener conocimientos de todas las areas, porque, no son s6lo documentos con los
que esta tratando es la “memoria” de un individuo con la cual se puede estudiar a
futuro el comportamiento de una sociedad basandose en los hechos que plasma
en un documento sin importar el soporte en el que se encuentre “los estudiosos de
mafana llevaran a cabo investigaciones similares gracias a documentos que se
estan produciendo en la actualidad™ . Sin embargo, se debe dejar de lado las
consideraciones comodas en la valoracion, porque, se debe determinar el
organismo que produjo el documento y, asi mismo la causa y de esta forma
encontrar el procedimiento que se utilizdé para su creacion “Mediante el método
analitico el archivero debe identificar el sujeto productor, su estructura, funciones y

»12

actividades, y el objeto producido: las series documentales”™ como lo menciona

Caridade Sanz.

Sin embargo, algunos archiveros se pueden ver tentados a conservar toda la

documentacion, pero no se trata de volverse “acumulador”, en este caso resulta

°® ROIG ALVARADO, Pedro. Valoraciéon Documental: Teoria y Metodologia Practica. En: Boletin del
Archivo General de la Nacion. Namero 120. Pp. 28
' ROSALES Bada. Valoracién documental. En: ROIG ALVARADO, Pedro. Valoracién Documental:
Teoria y Metodologia Practica. En: Boletin del Archivo General de la Nacion. Nimero 120. Pp. 29.
PDF
“COoOoK, Terry. La evaluacion archivistica de los documentos que contienen informaciones
personales: Un estudio del RAMP con directrices. En: UNESCO. Programa General de Informacion
¥2UNISIST. (abril, 1991) PGI-91/WS/3. Pp. 1-2. PDF

SANZ BRAVO, Caridade. Las Comisiones de valoracion de documentos de archivo y otros
instrumentos corporativos. En: Nuevas Tecnologias. Numero 51. (septiembre, 2010). Pp. 122. PDF
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“necesario proteger a los documentos contra cualquier alteracion, no sélo contra

una eliminacién abusiva sino contra una conservacién permisiva y laxa™3.

Evitar los extremos —eliminar mucho o conservar demasiado- es una tarea
necesaria a la hora de enfrentarse a la documentacion, pero, si no se tienen los
juicios necesarios para determinar el valor primario*® y el valor secundario®® se
puede llegar a destruir informacion de suma importancia para una comunidad, ya
que, en los documentos queda registro de los “hechos histéricos” de un individuo y
este hace parte de una comunidad, de esta forma los sucesos que registra un
individuo reflejan el comportamiento social de su comunidad; por esta razon “el

"8y no quedarse sélo en la

archivista debe dar a su juicio una dimension social
practica, debe cuestionarse mas en el ¢por qué? se produjo ese documento ¢ qué
circunstancias llevaron a su creacion? y no dedicarse solo a su “custodia”; de esta
forma se hace un llamado al cambio de mentalidad para que se perciba mas el
contenido del documento y se haga un analisis mas profundo con miras a futuras
investigaciones como lo menciona Cook “Los ficheros de casos constituidos con el
paso del tiempo proporcionan los datos longitudinales y demograficos necesarios
para evaluar la validez del cambio y la necesidad de modificar las politicas, los

programas y las actitudes™’; por tales razones, se debe aplicar un anélisis

¥ HEREDIA, Antonia. Los Procesos de la Evaluacion Documental: Cuestionario, formularios. En:
AABADOM. (junio — diciembre 2001) Pp. 4. PDF

“Es el gue tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto
Archivo General de la Nacion (1994, 29 de Junio) Acuerdo 07 del 29 de Junio de 1994,
Reglamento General de Archivos. [En linea] <http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/> [citado
en 15 de julio de 2014>

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo

Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994. [en linea] <http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/> [citado en 15 de
julio de 2014]

' ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela y CHAVES MARYINEZ, Melba. La documentaciéon
administrativa de las universidades y la evaluacion documental. [En linea]
<http://tic.uis.edu.co/ava/mod/folder/view.php?id=61160>[citado en 15 de julio de 2014] pp. 4.

" COOK, Terry. Op. Cit. Pp. 2
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intelectual a la valoracion documental, para poder analizar la interaccion del

individuo con el medio que lo rodea.

Terry Cook'® hace referencia a los criterios de evaluacién y sefiala que se debe
tener un enfoque global como formas de evaluacion correcta, es decir de lo
general a lo especifico en las series documentales, teniendo presente los valores
colectivos y testimoniales, lo anterior como metodologia de evaluacion para la

conservacion de los documentos.

Teniendo presente el método se puede facilitar el andlisis documental, y de esta
forma contribuir con la conservacion de los documentos, para su posterior
consulta; sin embargo, como se menciond con antelacién no se debe “conservar
por conservar” puesto que, se deben tener presentes factores como los costos por
el espacio para su almacenamiento y, de igual forma el conservar documentacion
con poco valor para la investigacion o repetida puede ocupar espacio para
documentos realmente significativos para la consulta tanto de particulares como

de investigadores.

¥ COOK, Terry. OP. Cit. Pp. 41
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2. CONTEXTO GENERAL Y ESPECIFICO EN EL CUAL SE INSERTA
LA EXPERIENCIA:

Los practicantes se basaron en la legislacion y normas generales para la
conservacion del patrimonio y documentacion de la nacion, ley 1185 del 2008 La
cual reglamenta en el: “Articulo 75. Archivos. Todos los aspectos relacionados con
el tratamiento de los archivos en su caracter de patrimonio cultural de la Nacion,
incluidas las declaratorias como bienes de interés cultural y los procedimientos
con ese fin, la aplicacion del Régimen Especial de Proteccion”®y ley 524 del 2000,
se realizo el diagndstico para el mejoramiento del archivo municipal del Lebrija y
con esta labor se contribuyé a la preservacion de la memoria historica de este

municipio.

Para tal fin, se basaron en estudios interdisciplinarios, y asi poder identificar los
problemas y aplicar los respectivos métodos para el tratamiento a los documentos.
Por medio de la normativa lograron identificar los procesos plasmados a la
documentacion, del mismo modo, se pudo determinar por medio de la Ley 594 de
2000, en su Articulo 24%° donde se contempla la implementacién de las Tablas de
Retencion Documental, esto lo llevaron a cabo teniendo conocimientos tanto
histéricos como archivisticos, puesto que, con los primeros se determina la
importancia que tiene el documento para una comunidad y con lo archivistico se

da el debido tratamiento a la documentacion.

¥ | ey General de Cultura (marzo 12). Diario Oficial No. 46.929, de 12 de marzo de 2008. Por la
cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997- Ley General de Cultura y se dictan otras
disposiciones. Ministerio de Cultura. [En linea].
<http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=337> [citado en 09 de febrero de
2014]

20Ley General de Archivos (julio 14). Diario Oficial No. 44.093, de 20 de julio de 2000. Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Congreso de la
Republica de Colombia. [En linea]. <http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2023> [citado
en 09 de febrero de 2014]
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Ademas, un punto en el cual se establecio para realizar esta practica social fue el
decreto 763 de 2009%' que hace referencia al patrimonio cultural de la
nacion,puesto que, este estudio se realizd con el fin de contribuir en la
conservacion del patrimonio cultural del municipio de Lebrija, ya que, custodiando
la documentacién se puede conservar parte de la “memoria” de esta poblacién y

asi conservarla para futuras investigaciones.

*'Decreto 763 de 2009 (marzo 10). Diario Oficial 47.287, de 10 de marzo de 2009. Por el cual se
reglamentan parcialmente las Leyes 814 de 2003 y 397 de 1997 modificada por medio la Ley 1185
de 2008, en lo correspondiente al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza material. Alcaldia
Mayor de Bogota D.C. “establecié que el Sistema Nacional de Patrimonio Cultural de la Nacion
tiene incidencia en todos los niveles territoriales y esta bajo la coordinacion general del Ministerio
de Cultura, el cual tiene la facultad de fijar lineamientos técnicos y administrativos, a los que deben
sujetarse las entidades y personas que integran dicho Sistema, haciéndose necesario que el
Gobierno Nacional reglamente la mencionada legislacion y fije los parAmetros generales para la
actuacién de esa Cartera” [En

linea].<http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=35447>[citado _en 09 de
febrero de 2014]
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3. CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION:

3.1LA INSTITUCION EN EL CONTEXTO LOCAL

MISION

La misién de la Alcaldia de Lebrija®? es la de trabajar dentro del marco legal y de
manera transparente, en la Direccion de proyectos relacionados con la Salud, la
Educacion, los Servicios Publicos, la Vivienda, el Sector Agropecuario, Ambiental,
Agroindustrial, Turismo, Vial y Cultural. También en el desarrollo de actividades de
inspeccion de Policia, Inspeccién de Transito y Movilidad y Comisaria de Familia.
Cuenta con un equipo humano competente y comprometido con el mejoramiento
continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion y
Control, en busqueda de satisfacer las necesidades y expectativas de la
comunidad y asi contribuir con los fines esenciales del Estado y su funcion de
generar oportunidades de trabajo y empleo, al igual que de ofertas de estudio para

un mayor bienestar de sus habitantes y de los del entorno regional inmediato.

VISION

La vision de Calidad es: “Lebrija por su ubicacion estratégica, sera a partir del afio
2012, un municipio proyectado a nivel departamental y Nacional para ser
competitivo en los sectores Agroindustrial, Turistico, Ambiental y de la
Manufactura, mejorando la cobertura y calidad en sectores basicos como Salud,
Educacion, Agua Potable, Vivienda y Empleo, logrando de manera significativa
disminuir sus necesidades basicas insatisfechas y asi posicionarse dentro de los
principales polos de desarrollo regional y de los municipios con mejor calidad de

vida a nivel departamental y nacional’

2 MEDINA TORRES, Luz Martha. Estudio Técnico para el Proceso de Modernizacion Institucional
Administracion Central Alcaldia de Lebrija. 2012. P. 41
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En el Plan de Desarrollo del Gobierno “Plan con Igualdad y Justicia Social

comprendido en el actual mandato 2012-2015,” se plantea la siguiente vision:
“Lebrija en el 2015 sera un municipio participativo, innovador, pacifico, saludable,

con desarrollo humano sostenible, capaz de insertarse en el mercado nacional y

global, en un ambiente de desarrollo equilibrado, priorizando a los nifios, nifias y

adolescentes como el futuro del Municipio®®”

OBJETIVOS:

La Alcaldia de Lebrija adopt6 los siguientes objetivos para su Sistema de Gestion
de Calidad, los cuales son medibles y permiten evaluar la eficacia de la
implementacion del mismo sistema?®.

Estos son:

v' Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios

v" Cumplir con el Plan de Desarrollo

v' Fomentar Mecanismos de Participacion Ciudadana

v" Mantener un Equipo Humano Altamente Calificado

v Desarrollar las competencias de personal

v" Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de
Gestion de Calidad

2 |bid. P.42
% Ibid. P.42
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v Atender oportunamente las quejas , reclamos y recursos presentados por los

clientes
v Satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes
v Generar Desarrollo Social y Econémico de la poblacion
3.1.1 Caracterizacion de la experiencia

3.1.2 Diagndstico inicial o de entrada o problema especifico de intervencion
en la practica.Como estudiantes del Programa de Historia y Archivistica de la
Universidad Industrial de Santander, los practicantes contaban con conocimiento
archivisticos y capacitados en el area, por tal razén ofrecieron a la Alcaldia
Municipal de Lebrija ocuparse de las labores archivisticas identificadas en la visita
de pre-diagnostico como necesidades urgentes de atender para seguir los
lineamiento que exige la Ley y las responsabilidades patrimoniales con la
comunidad. Partiendo de la Elaboraciéon de las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, para dar cabal cumplimiento a la Ley 594 de 2000 en su Articulo
24, dicho trabajo avanz6 mediante convenio interinstitucional titulado: CONVENIO
DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS
PROFESIONALES SUSCRITO ENTRE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA
Y LA ESCUELA DE HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER?, de este modo se inicia e insertan los objetivos y metas a cumplir
dentro de dicha entidad, en la visita realizada los dias 12 y 13 de Junio de 2013,
tuvo como preponderancia identificar en la entidad las condiciones, avances y
posibles falencias o vacios en materia de gestion y organizacion archivistica.
Visitaron cada una de las oficinas productoras de documentos y los diferentes
locales de archivos que posee la Alcaldia, recopilando de esta manera datos

referentes a la gestion documental actual, los cuales fueron proporcionados por el

% Ver Anexo 1.

37



Secretario General de la Alcaldia, el Administrador Jairo Rangel Regueros, el
encargado de la Oficina de Gestion Documental y Archivo, el sefior Ivan Medina y

demas funcionarios en general.

A continuacion se presenta de manera general el resultado de los diferentes
aspectos observados en dicha visita:

NOMBRE DEL FONDO:
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA

REPOSITORIOS DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO®:

1. Archivo con documentacion que los funcionarios han venido enviando a
estas instalaciones sin ningun criterio archivistico aplicado. Ubicado en el
primer piso, Oficina de Gestion Documental y Archivo.

2. Saldén ubicado en el segundo piso, alli encontramos documentos de todas
las dependencias desde el afio 1.990.

3. Salon Cobro Coactivo, encontramos lo que corresponde a la misma oficina,
hay gran volumen y esté clasificado por asuntos.

4. Despacho del Alcalde, documentos que se encuentran alli almacenados
sin un inventario detallado, ademas se encuentra bajo llave.

5. Archivo de Planeacién y Hacienda, documentos recopilados por estas
dependencias, requiere urgentemente que le sean implementados
procesos archivisticos que permitan tomar decisiones para la
conservacion, ya que crecen con gran capacidad afio tras afio.

6. Local ubicado a las afueras de la Alcaldia, llamado “Archivo Historico,”
obedece a todos los documentos que cada afo los funcionarios acumulan
en cajas de cualquier concepto y agrupan sin ningun tipo de identificacién
o proceso archivistico. De igual forma se identificaron unidades de
almacenamiento de informacién segun la naturaleza de su produccion e
identificados con rotulacion en hojas en blanco.

DEPENDENCIAS INTERNAS IDENTIFICADAS COMO PRODUCTORAS DE
DOCUMENTOS

En total se identificaron 15 secciones y subsecciones a saber:

Archivos de Gestion visitados:

Despacho del Alcalde

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Planeacion: SISBEN, P.O.T y Banco de Proyectos
Oficina Control Interno

Secretaria de Gobierno

Comisaria de Familia

Inspeccion de Policia

Secretaria de Transito y Movilidad

ONoORWNE

®\er Registro Fotografico. Anexo 2
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9.

Secretaria de Deporte Cultura 'y Turismo

10. Secretaria de Salud

11.Secretaria de Hacienda y del Tesoro
12.Secretaria de Desarrollo Social y Econémico
13.Secretaria General

14.Almacén

15.Gestiobn Documental y Archivo

ALGUNAS SERIES, SUBSERIES Y ASUNTOS DOCUMENTALES
IDENTIFICADOS DURANTE LA VISITA:

Teniendo en cuenta la informacién inicial recolectada fue posible establecer la
produccion documental de algunas de las series y subseries producidas o
conservadas en la entidad, partiendo de los archivos de gestion asi:

1.

Despacho del Alcalde

- Actas

- Certificaciones

- Contratos

- Convocatorias

- Decretos

- Resoluciones

Oficina Asesora Juridica: Los funcionarios de esta dependencia no
proporcionaron informacién, negaron el acceso a la documentacion.
Oficina Asesora de Planeacién: SISBEN, P.O.T y Banco de Proyectos
- Certificaciones

- Edictos

- Fichas

- Permisos

- Registro de Proyectos
Oficina Control Interno

- Actas

- Comités

- Informes

Secretaria de Gobierno

- Actas

- Certificaciones

- Comités

- Informes

- Requerimientos y procesos
Comisaria de Familia

- Actas

- Circulares

- Cadigos

- Decretos

- Historias

- Peticiones
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7. Inspeccion de Policia
- Acuerdos
- Autorizaciones
- Notificaciones procesos policivos
- Respuesta a Tutelas
8. Secretaria de Transito y Movilidad
- Accidentes de Transito
- Comparendos
- Denuncias
- Derechos de peticion
- Pdlizas

9. Secretaria de Deporte Cultura y Turismo: No hay flujo documental, la
documentacion de esta dependencia la maneja la Secretaria General, ya

que esta oficina no tiene personal.
10.Secretaria de Salud

-  Comités

- Contratos

- Informes

- Listado Censal

- Peticiones

- Quejas
11.Secretaria de Hacienda y del Tesoro

- Actas

- Acuerdos

- Certificaciones

- Conciliaciones bancarias

- Declaraciones

-  Facturas

- Informes
12.Secretaria de Desarrollo Social y Econémico

- Actas

- Formularios

- Verificacién y actualizacion
13.Secretaria General

- Acuerdos

- Certificaciones

- Certificados

- Cesantias parciales

- Circulares

- Convenios

- Decretos

- Nbomina

- Pasivocol

- Permisos
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14.Almaceén
- Salidas de Almacén
15.Gestion Documental y Archivo
- Correspondencia enviada y recibida

ASPECTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION Y ORGANIZACION
IDENTIFICADOS

- La Alcaldia Municipal de Lebrija contaba con un Consejo Municipal de
Archivos mediante Decreto 069 del 15 de septiembre de 20084, lo cual
fue necesario derogar, para conformar el Comité Interno de Archivo,
haciezgdo referencia especialmente al Articulo del Decreto 2578 de
2012,

- No existe un Programa de Gestion Documental en la entidad, es
necesario establecer controles, procesos de normalizacion y politicas
sobre produccién documental.

- Se tuvo en cuenta la estructura administrativa y su correspondiente
organigrama a la hora de dar codificacién a las diferentes oficinas®.

- Deben ajustarse debidamente las TRD con sus respectivos anexos, por
lo tanto, los archivos de gestion no cumplen con los requisitos de
organizacién establecidos por la Normatividad Archivistica expedida por
el Congreso y el Archivo General de la Nacion.

- Los funcionarios no estan adecuada y técnicamente capacitados en el
manejo de archivos y gestién documental.

- Los depdsitos visitados evidencian la existencia de varios depdésitos
gue conforman en su conjunto un gran Fondo Documental Acumulado.

- No se estadn haciendo las transferencias primarias ni secundarias de
documentos. Ello obedece a la no existencia de las TRD y tiene como
consecuencia la acumulacion de documentacion en las oficinas.

- La entidad no cuenta con una Historia Institucional, lo cual es requisito
indispensable para todo proceso de organizacion documental.

- En diferentes locales se encontraron graves problemas de suciedad,
humedad, hongos y presencia de roedores e insectos que ponen en
riesgo la integridad de las personas y la conservacion de los
documentos de la entidad.

- No existen los llamados procesos a largo plazo de organizacién

*’Decreto 2008/069 de la Alcaldia Municipal de Lebrija (Aprobado el 15 septiembre de 2008 ) Ver
anexo 3

?8 Sistema Nacional de Archivos (diciembre 13). Diario Oficial No. 48.643, de 13 de diciembre de
2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado. Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. [En
linea]:<http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=50875> |[citado en 09 de
febrero de 2014]

*Resolucién 2013/413 de la Alcaldia Municipal de Lebrija (Aprobada el 28 de octubre de 2013 ),
ver anexo 4
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documental, que integren todos los fondos documentales, luego no
existe unificacion de criterios ni evaluacion de resultados.

- El Consejo Municipal de Archivos de la Alcaldia Municipal de Lebrija
debe integrarse y cumplir con las responsabilidades que establece la
normatividad, reuniéndose en los plazos establecidos.

ASPECTOS LOCATIVOS DE MOBILIARIO IDENTIFICADOS
- Existe grave deficiencia de mobiliario de archivos, esto es, archivadores
y estanteria, igualmente, una inadecuada diversidad de contenedores
anti técnicos para condiciones de dicha area.
- Lamentable la situacion de espacio en los locales de archivo y en las
oficinas, para el adecuado almacenamiento y custodia de la
documentacion.

El primer problema que se identific6 fue el desconocimiento por parte de los
funcionarios al momento de la produccion del documento, puesto que, no se
implementaban las debidas series y sub-series a la hora de producir los
documentos y a la hora de su recepciébn —documentos externos- con lo cual
facilitarian la circulacion y elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.
El segundo problema era la falta de sensibilizacion, los funcionarios desconocen el
valor del documento como testimonio de hechos pasados y, como forma de evitar
y controlar la corrupcion dentro de las diferentes instituciones del Estado. Si se
concientiza a los funcionarios a apreciar la documentacion recibida y producida de
un modo social o desde la perspectiva historica podran dimensionar el archivo
como un patrimonio cultural, una labor importante fue mostrar el valor del
documento para la poblacion en general, para esto nos basamos en la normativa
colombiana la cual sefiala que:

Todos los aspectos relacionados con el tratamiento de los archivos en su

caracter de patrimonio cultural de la Nacion, incluidas las declaratorias

como bienes de interés cultural y los procedimientos con ese fin, la

aplicacién del Régimen Especial de Proteccién [...], o

Estimulo segun lo establecido en la Ley 397 de 1997 modificada en lo

pertinente por la Ley 1185 de 2008, se regira en lo pertinente por lo previsto
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en las disposiciones del presente decreto o por las que reglamente el
Ministerio de Cultura en aspectos de requisitos y otros criterios.*

Un factor de relevancia que se sefialé fue la importancia del manejo de la
documentacion en los archivos, porque, el mismo tiene un valor incalculable
dentro de los procesos sociales y el dafio por mal manejo del documento tendria
efecto negativo dentro de la sociedad, por ende la profesionalizacion es un
requisito basico para el manejo del archivo, por tal razon un aspecto que se
evidencia no solo en los funcionarios del archivo municipal es que no aprovechan
los aspectos interdisciplinares; las bases tedricas son muy primarias y se basan en
un aspecto netamente administrativo, pero mal ejecutado, a causa de ser parte de
la base clasica de este —archivo- como una recopilacion de documentos para

fundamentar operaciones o procesos que se llevan a cabo dentro de la alcaldia.

Por tal razon, no se logra llevar a la documentacion fuera de ese aspecto material
y cerrado, si vemos dicha circunstancia, el archivo como tal estd perdiendo su
valor y su dimensionalidad, a causa de que la informacion no tiene ninguna utilidad
fuera del sistema cerrado que se crea con él, en otras palabras, el archivo se
encuentra limitado como ente de indagacion e investigacion y por ende fuera de
los procesos culturales y politicos del municipio en general, esto debido a la falta
de organizacion de los archivos los cuales dificultan la consulta de la

documentacion por la falta de gestion.

Como se planted anteriormente tanto la parte administrativa y gestional, ademas
de los procesos sociales e histéricos no constituian un foco de interés para el

funcionario encargado, por ende de la institucion en general. Por tal razdn,

¥Ley 1185 de 2008, (marzo 12). Diario Oficial No. 46.929, de 12 de marzo de 2008. Por la cual se
modifica y adiciona la Ley 397 de 1997- Ley General de Cultura y se dictan otras disposiciones.
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. [En linea].
<http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=29324>

[Citado en 08 febrero de 2014]
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partimos desde un punto especifico dar legitimidad como tal al archivo, darle una
caracterizacion limitada a cada documento en particular, en sintesis, la practica
social se baso en la elaboracién e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental en cada uno de los Archivos de Gestion y a capacitar a los
funcionarios en general de la Alcaldia Municipal de Lebrija, fundamentandonos en
la premisa de que el documento no puede perder su valor, tanto, administrativo, ni
su caracter historico y de esta manera iniciar a cabalidad el cumplimiento de la ley
594 del 2000.

La necesidad de que una institucion como la Alcaldia del municipio cuente con
unas Tablas de Retencién Documental debidamente implementadas debe ser una
verdadera prioridad para la institucion y sus funcionarios en general, puesto que,
estas servirian como fuente primaria y fidedigna de informacién, ademéas de
soporte técnico e historico. Si se habla a futuro y se nota el descuido técnico del
archivo, plantear una dimensionalidad mas alld de esta base no tendria en si
ningun sentido, ni un objetivo basico, por esta razon se parte de esta premisa, ya

que “el archivo antes de nada una unidad de gestién de las organizaciones.”!

En sintesis dicho procedimiento de caracter netamente administrativo y de
gestionalizacién de la documentacion constituyé el procedimiento principal para
ser realizado dentro de la practica social; la practica parte de una necesidad y en
la alcaldia de Lebrija no existia un proceso archivistico y se parti6 de esa

prioridad.

Los objetivos a lograr fueron: la elaboracion e implementacién de las Tablas de
Retencidon Documental segun lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion se
realizd en los Archivos de Gestion: “la clasificacion documental de la entidad

acorde a sus estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencién y

31Op.cit.
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disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.”’Puesto que, dentro de cada una de las
dependencias de la alcaldia no existia la implementacion de estas Tablas. Sin
embargo, el objeto no se basé solo en la realizacion de las TRD también se
realizaron capacitaciones a los funcionarios, para que le dieran el manejo
adecuado al documento y asi contribuir con la movilidad y conservacién de la

documentacion.

Por ende, la meta principal fue la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental, segun, los conocimientos desde la historia y desde la archivistica
fundamenten un archivo de interés y de valor informativo para el futuro, como se
dijo anteriormente se planteé la base para dicha tarea, el aporte no lograria crear
un archivo auténticamente sistematico porque “hay que considerar al archivo como
el lugar donde se reinen ordenadamente todos los documentos de interés para la
institucion, para asegurarles una perfecta conservacion y garantizar el rapido
despacho de las solicitudes de consulta presentadas por los diversos sectores de

la empresa.”®

En sintesis la préactica disefi6 las denominadas Tablas de Retencién Documental,
gue como se sabe permiten el manejo integral y controlar la produccion y tramite
de la documentacion, quiza se piense que sea mas de caracter administrativo y de
orden técnico y, que no constituya un proceso social de relevancia, pero, al
observar tanto el manejo de la documentacién y el caracter primario y basico que
constituia el “archivo” para la alcaldia de Lebrija se proyecté dicho objetivo que

constituyo6 principalmente:

%2 Archivo General de la Nacién, Normatividad sobre archivos. [En linea].
<http://www.archivogeneral.gov.co/content/tablas-de-retencion-documental> [Citado en 10 de
febrero de 2014]

33Op.cit.
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Elaborar las Tablas de Retenciéon Documental y darle la disposicion final al
documento segun la informacion que contenia, ya sea legal, administrativa o
netamente histérica, dicho proceso constituye, primero un profundo grado de
profesionalizacion y de caracter por parte de los practicantes, ya que depurar y
eliminar documentos segun las normativas que regulan dichos procesos conlleva

un conocimiento correcto sobre el tema.

Este proceso se demor6 y tomo la mayor parte de la préactica, y partir de dicho
procedimiento se crearian las TRD desde de la informacion que constituirian la
seleccion de los documentos y asi continuar con la clasificaciéon de los mismos.
Este ejercicio practico se demordé ocho meses de trabajo, seis horas diarias

durante cinco dias de la semana.

3.2JUSTIFICACION DEL PROCESO O IMPORTANCIA DE LLEVAR A CABO
EL MISMO

El motivo principal para llevar a cabo este proceso fue la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental las cuales son una herramienta administrativa que
permite la clasificacion de los documentos por series y sub-series documentales,
aplicar periodos de retencion y determinar la disposicién final de los documentos
definiendo asi su vida util con relacion a los valores administrativos, legales, de
reserva e historicos contenidos en los mismos, y de esta forma podemos
contribuir en la conservacién de los documentos y en permitir de esta forma el
acceso a los mismos con el fin de que estos sirvan para futuras investigaciones.

Luego los elementos que justifican la elaboracién de las TRD en la entidad son los

siguientes:
v Elaborar las Tablas de Retencion Documental de las diferentes

dependencias de la entidad para establecer posibles inconsistencias o

cambios en relacion con los nombres de las series y la disposicion final de
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las series documentales sometiéndolas a consideracion del Comité de
Archivo.

Dando desarrollo a la recomendacion del Archivo General de la Nacion, la
entidad ha venido mostrando interés en las Tablas de Retencion
Documental de manera fraccionada y sobre la base de solicitudes de los
funcionarios responsables de los procesos y de la organizacion de los
archivos de gestion.

Dichas actualizaciones deben ser formuladas en el marco del Sistema
Integrado de Gestidn, ya que, los archivos son el resultado de la ejecucion
de actividades, controles y produccion de documentos de acuerdo con las
funciones y competencias de las dependencias de la estructura organica
de la entidad.

Asi mismo, la Ley General de Archivos la cual en su articulo 24 establece
que: “sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental. Estos criterios tienen que ver
con la definicion de la vida atil de los documentos de inteligencia una vez
sea levantada la reserva de los mismos, determinando su conservacion
para la investigacion, la ciencia y la cultura o su eliminacion.

Dentro de las Tablas de Retencién Documental se deben administrar series
y sub-series que representen la produccion documental de las
dependencias, evitando representaciones genéricas, haciéndose necesario
reformular la clasificacion establecida, asignando denominaciones que
correspondan a procesos Yy procedimientos para la organizacion e
identificacion de expedientes que reflejen las funciones de las
dependencias.

Para determinar la vida util de los documentos, a las series y sub-series la
retencion en afos debe corresponder a procesos de valoracion de acuerdo
con criterios administrativos, legales, de reserva e historicos, evitando que
se elimine documentacion antes de la prescripcion de acciones ya sean

estas de caracter administrativo, fiscal, disciplinario, de reserva o legal.
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3.3 OBJETIVOS A LOGRAR Y METAS A CUMPLIR

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la
misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia del control de la gestidon publica y garantia

de los derechos individuales y colectivos.

e Procurar la racionalizaciéon y control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, trdmites administrativos y flujos
documentales, o mismo que, la normalizacion de modelos y formatos para

la produccién documental.

¢ Normalizar la utilizacién de materiales, portes y equipos de calidad y que a

la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

e Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radiacion y distribucién de la correspondencia mediante la utilizacién de

sistemas eficientes de correo y mensajeria.

e Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de
documentos y archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y

accesibilidad.
e Facilitar la recuperacion de la informacién en forma rapida y oportuna,

teniendo como objetivo primordial el facil y rapido acceso a la informacion

requerida en los tiempos adecuados para los funcionarios que los soliciten.

48



e Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion,

Gtiles para la administracion e importantes para la cultura.

3.4 PROCESO METODOLOGICO DE INTERVENCION

Para la elaboracion de esta practica se han considerado todos los elementos
normativos colombianos, a fin de garantizar el cumplimiento de la Ley por parte de

la entidad, teniendo en cuenta un trabajo realizado en dos etapas asi:

3.4.1 Etapa I: elaboracién de los cuadros de clasificacion documental:®*

Segun Moratalla®, hablar de un Cuadro de Clasificacién Documental (CCD),
equivale a decir que es “el primer instrumento de descripcion de un archivo, y el
anico que permite una visualizacion conjunta de los fondos, las relaciones
jerérquicas entre los grupos, asi como de la institucion y de la actividad que
desarrolla.” El planteamiento de este autor expone que el CCD es el instrumento
de planificacion archivistica encargado de estructurar l6gicamente, cada una de
las tareas relacionadas con la organizacién de archivos, asi como la relacion
causa efecto de toda la documentacion de una entidad o unidad administrativa a lo

largo de su vida institucional.

En un sentido mas amplio, las ciencias de la informacion, han abierto la posibilidad
al bibliotecélogo y archivista de interactuar, adaptar el esquema y la aplicabilidad
del Cuadro, a las circunstancias o necesidades propias de cada institucion y en
cada una de las fases de archivo, al buscar la organizacion, custodia y
administracion adecuada de toda la documentacién, para ello se hace necesario

comentar que es indispensable la elaboracion de manuales practicos para cada

% Cuadros de Clasificacion Documental. Ver Anexo 7
*MORATALLA, I. y MARTINEZ, C. La clasificacion: evolucién y practica. Montevideo: Universidad
de la Republica, 2004.
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pais con ejemplos para todos los niveles, suficientemente diversos y acertados
que eviten la diversidad de aplicaciones que nos conducirdn al margen de la

normalizacion.

En el caso particular de nuestra nacidn, los Cuadros de Clasificacion “son
esquemas que reflejan la jerarquizacién y clasificacion dada a la documentacion
producida por una institucion, en ellos se registran jerarquicamente las secciones,

36" Este modelo se caracteriza

subsecciones, las series y subseries documentales
porque se elaboran tantos Cuadros de Clasificacion como cambios de estructura
haya presentado la entidad y su utilidad esta dada por reflejar las dependencias y
establecer el lugar que han ocupado y ocupan en la formacion, evolucién y gestion
de la entidad. En cuanto a la organizacion fisica de la documentacion en el pais,

se utiliza la tabla de retencion o valoracion documental, segun sea el caso.

Otro de los puntos que debe tocarse en la elaboracion de los CCD, es lo referente
a quién, cuando y donde se elabora el cuadro. Respondiendo a eso, en la
actualidad en el pais aun no se han establecido criterios homologados o Unicos
frente a esta actividad como proceso archivistico. Ahora bien, en cuanto a ¢quién?
debe elaborar la herramienta archivistica, es vital que la direccion y coordinacion
sea la del archivista, por ser el experto que ha tenido una formacién tedrica e
integral en el area de la documentacion y la informacién, ademas de poseer una
vision clara, concisa y técnica frente a la elaboracién, evaluaciéon y aplicacién de
este tipo de cuadros en los fondos documentales; asi mismo es importante
mencionar que se debe contar con el apoyo de un equipo multidisciplinario, dad la
funcion asistencial en los archivos.

Frente a ¢cuando? es el momento mas adecuado para su elaboracion, se

recomienda que se debe realizar después del segundo semestre de cada afo, por

*®Archivo General de la Nacién, Normatividad sobre archivos [En linea].
http://www.archivogeneral.gov.co/content/tablas-de-retencion-documental [Citado en 12 de febrero
de 2014]
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ser esta época perfecta ya que la mayor parte de los expedientes se encuentran
fisicamente, con documentacion ya tramitada y sin ser excesivo su volumen,
ademas presenta una idea ms clara de las posibles series y subseries a integrar

por cada organismo productor.

Pasando ahora a en ¢ddénde? se realiza la investigacion, la recopilacién y analisis
de la informacioén relevante para elaborar el respectivo instrumento de trabajo, aca
se tiene en cuenta el inventario en estado natural, se observa en qué forma estan
archivados y conservados los documentos, asi como reflejar algunos de los tipos
documentales de las series especificas y en gran medida evidenciar la

documentacion que forma parte esencial de las series generales®”.

Finalmente habiendo hecho una entrevista con los productores de los
documentos, como en el caso de las TRD, nos aproximamos a un primer borrador
del cuadro, el cual se construye a partir de unas funciones, procedimientos e
inventarios de documentos en estado natural, se tiene una mayor aproximacion al

instrumento definitivo.

Teniendo en cuenta las diferentes etapas por las que atraviesa el archivo, cabe
mencionar que en el archivo de gestion, se elaboran tantos cuadros de
clasificacion como unidades administrativas existan en la organizaciéon. El CCD
gira en torno a visualizar las series, subseries y tipos documentales, porque en los
archivos de gestion se trabaja con piezas documentales, registrando notas
aclaratorias toda vez que una serie lo requiera, para garantizar la correcta
organizaciéon de unidades archivisticas.

Luego para el caso del archivo central se elabora un cuadro por cada fondo,
existiendo la posibilidad de que se conserven en el mismo depdsito

documentacion de varias organizaciones o fondos de archivo. El cuadro por lo

¥’SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Consideraciones generales sobre Cuadros de Clasificacion
Documental. Bogota: Universidad de La Salle. Revista Cddice Vol. 2 N° 2. Julio — diciembre de
2006.
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tanto gira en torno a las secciones y desciende maximo al nivel de serie o
subseriesegun el caso, ya que en los archivos centrales la documentacion que se
transfiere presenta una organizacion previa También se registran los afios
extremos por serie y subserie, con el animo de identificar facilmente las fechas

inclusivas o fechas topes, esto es, fecha de inicio y término de la serie.

Se puede concluir, que los CCD han estado en la literatura archivistica en el
mundo durante largo tiempo, pero en el pais apenas hace algunos afios el término
comenzé a ser mencionado en las aulas de clase y su aplicabilidad a penas se
encuentra en la etapa de desarrollo, por lo cual es necesario que se propenda por
la creacion de cursos, en los cuales se enfatice en el disefio y aplicacion de esta
herramienta. Se espera que la normatividad archivistica actual establezca su

utilidad y funcionalidad en mayor profundidad.

3.4.2 Etapa II: elaboracion de las tablas de retencién documental. Dentro de
los lineamientos establecidos por los practicantes para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental, se encuentran aquellos que citardn a continuacion y que
forman parte del esquema de objetivos para el desarrollo de la Practica. También
siguiendo la metodologia expresada en el mini - manual de Tablas de Retencion y

transferencias documentales — versién actualizada®.

3.4.2.1 Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales:
e Compilacion de la informacion institucional:

Segin Ramén Mantilla®® para el afio de 1871, aparece la primera figura

institucional del municipio, y, para esa misma fecha por medio de la Ley 15 se

convirtio el Llano de los Angeles en Aldea. Esta ley quedd ejecutada el 1 de enero

*Archivo General de la Nacién, Normatividad sobre archivos [En linea].
<http://www.archivogeneral.gov.co/content/tablas-de-retencion-documental> [Citado en 11 de
febrero de 2014]

*MANTILLA HERRERA, Ramon. Lebrija: evocacion de su pasado, vivencias del presente, vision
de su futuro. 2003
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de 1872; para el afio 1876 se le cambid su funcién politica de Aldea por la de
Municipio de Lebrija, segun la Ley 16 del 3 de Octubre del mismo afio.
Mediante la Constitucion de 1886 el municipio quedd bajo los términos de la

jurisdiccion de la Asamblea y Gobernacion.

Con la constitucion de 1991 se le da la potestad a la poblacion de elegir su
representante, puesto que, con anterioridad se elegian por decreto; el ultimo en
ser elegido en el municipio por esta modalidad fue Samuel Prada en el afio de

1990 mediante el decreto 1988 emanada de la Gobernacion.

 Aplicacién de la encuesta a los productores de los documentos™.
e Creacion del Comité Interno de Archivo™.

e Manuales de integracion y funcionamiento érgano asesor.

3.4.2.2 Andlisis e interpretacién de la informacién recolectada®:
e Analizar la produccién y tramite documental.
e Valoracion primaria de la documentacion. (Administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales.)
e Conformar las series y sub-series con sus respectivos tipos documentales.
e Tiempos de retencion
e Valoracion Secundaria (historico, cientifico)
e Procedimiento Final (conservacién total, digitalizacion, seleccidbn o

eliminacion.)

““Encuesta realizada a los productores de documentos. Ver anexo 5

“Resolucién 2013/412 (Aprobada el 28 de octubre de 2013)Ver anexo 6

2 Archivo General de la Nacién, Normatividad sobre archivos [En linea].
<http://www.archivogeneral.gov.co/content/tablas-de-retencion-documental> [Citado en 11 de
febrero de 2014]
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3.4.3 Etapa Illl: elaboracion y presentaciéon de las tabla de retencién
documental para su aprobacion®:
e Propuesta de Tablas de Retencibon Documental de la Entidad vy
Presentacion del Manual general de Archivo de la Entidad.

e Aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo.

3.4.3.1 Elaboracion de manuales de archivo. Como mecanismo para fortalecer
la politica de gestiéon documental al interior de la entidad es necesario contar con
el Manual de Archivo, ya que de esta manera se incorpora una cultura de manejo
a los documentos, enmarcada en la Ley Archivistica Colombiana, las Normas
Técnicas de Calidad vigentes y adaptadas a la situacion real de la Alcaldia

Municipal de Lebrija.

3.4.3.2 Comité interno de archivo. Uno de los puntos criticos para el
fortalecimiento de los procedimientos asociados al archivo se encuentra en el
respaldo dado desde el cuerpo directivo a las politicas de gestion documental; por
lo cual es preciso reestablecer y crear el Comité Interno de Archivo de la entidad.
Es importante regular de manera estricta la funcionalidad de este cuerpo a fin de

dar continuidad y seguimiento a las decisiones gerenciales en esta materia.

3.4.3.3 Herramientas de capacitacion. Elaboracion del Manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité Interno de Archivo con el animo de generar
continuidad en el desarrollo de las politicas archivisticas de la entidad, es
necesario formalizar la composicion, regularidad y alcance de las decisiones que

puede tomar este organismo mediante un manual de integracion y funcionamiento.

3.4.3.4 Mesas de trabajo. Se establecio un cronograma en el cual se organizaron
mesas de trabajo en el Comité Interno de Archivo y en las oficinas productoras,

teniendo como propdsito principal los siguientes aspectos:

*0Op. Cit. Ver Anexo 8
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1. Dar a conocer las Tablas de Retencion Documental de la Oficina productora

respectiva en la entidad.

2. Dar a conocer el procedimiento para la organizacion de los archivos de

gestidn y la responsabilidad frente a los mismos.

3. Planear y Adoptar estrategias puntuales a la consecucion de objetivos

trazados en el Plan de Trabajo de Gestion Documental.

4. Establecer de manera acordada el método de organizacion mas
conveniente a aplicar en las diferentes series documentales, a fin de evitar

traumatismo en el desarrollo de las funciones propias de cada area.

5. Definir plan de transferencias documentales primarias las cuales debera
adelantar la entidad teniendo en cuenta los plazos establecidos en la
correspondiente Tabla de Retencion Documental, los responsables de la
administracion y la programacion atendiendo las posibilidades de almacenamiento

en el Archivo central.

4 Descripcion del proceso de intervencion. Ejecucién propiamente dicha, alcance

de los objetivos y metas propuestas.

Para la ejecucion de la practica nos llevo un tiempo de ocho meses la ejecucion a

continuacion se relacionan las actividades que se realizaron:
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DESCRIPCION | CANTIDAD TIEMPO

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Elaboracion de | 15  Oficinas | 4 Meses
las Tablas de | Productoras
Retencion
Documental

$ 547.126.44

$
8.206.896.55

Elaboracion de | Entidad 2 Meses
Manuales de
Archivo y
creacion y
conformacion
del Comité
Interno de
Archivo

$ 1.500.000

$ 1.500.000

Capacitacion y | 15 Oficinas 2 Meses
sensibilizacion
de personal de
la Entidad

$ 100.000

$ 1.500.000

Personal disponible para la ejecucion de la
practica: 2 Estudiantes de ultimo semestre de
la carrera de Historia y Archivistica, para optar
por su titulo profesional.

Subtotal

$ 11.206.896

IVA

$ 1.793.103

Total

$ 13.000.000

Lo anterior, con el fin de mejorar la eficiencia del Sistema Nacional de Archivos, en

particular en lo que respecta a los entes estatales de dotar a las instancias

coordinadoras, asesoras y ejecutoras del mismo, de instrumentos eficaces para el

desarrollo de su funcién, se hace necesario modificar el papel de algunas de estas

instancias, reducir su complejidad y asignar responsabilidades a otros actores,

como se dijo ampliamente en el punto anterior, de forma tal que se asegure no

solo la gestion moderna y eficaz de los documentos de las instituciones

archivisticas que conforman el SNA*, sino la modernizacién de la politica publica

en esta materia.

“sjstema Nacional de Archivo
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El objetivo principal de la practica fue: Elaborar las Tablas de Retencion
Documental y darle la disposicion final al documento segun la informacion que
contenia, ya sea legal, administrativa o netamente historica, segun las normativas

que regulan dichos procesos®.

Los objetivos propuestos se realizaron con total éxito gracias a las herramientas
facilitadas por la entidad, ademas por tener el tiempo disponible para poder llevar
a cabo la practica, por la colaboracion de los docentes de la universidad en las

asesorias que requerimos en todo el proceso.

Se puede decir que este fue un primer paso para que las generaciones que los
presiden se incentiven en la conservacion de los archivos como patrimonio cultural
de esta region, y se impulsen la creacion de politicas dentro de los planes
institucionales para la mejora y cuidado del mismo.

5 Andlisis del proceso llevado a cabo. Se espera el estudiante haga un analisis
en torno al marco tedrico propuesto, contexto de la experiencia, elementos
contenidos en la caracterizacion de la organizacion e intervencion llevada a
cabo, es decir, se espera en este momento, el estudiante analice y retome

todos aquellos elementos centrales de subproceso de intervencion.

Analisis marco teoérico:

La disciplina archivistica tiene una particularidad cuya principal caracterizaciéon se
basa en crear un significado y una funcionalidad, tanto para el individuo, la
sociedad, el Estado y las diversas instituciones que ven al archivo mucho mas alla
de la concepcion clasica , y a su vez la perciben como un producto de los proceso

sociales con un caracter especial en el contexto en el que se desarrolla, y que

“op
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evoluciona a la par con estos procesos y sufre variaciones fisicas y de sentido,
con esto se dice que el archivo es un hecho social que necesita de diversas

ciencias para lograr una completa y correcta interpretacion.

La Archivistica se permite por medio del archivo una representacion de la realidad
expuesta desde el interior del documento y que sirve como herramienta para
reconstruccion de la historia, y la actualidad durante ese periodo de gestion, por tal
razén el archivo es: “un bien historico, bien administrativo el archivo debe ser
tomado dentro de los planes de gestidn, de andlisis en pro del desarrollo social,

"% por tal raz6n el Estado debe crear

financiero y politico de toda institucion
normas en las cuales regule el ejercicio de la archivistica a personas capacitadas
en esta labor, a su vez que genere politicas en las cuales se protejan los archivos
y sus documentos bajo custodia ya que estos representan un bien patrimonial para

la comunidad en general.

Contexto de la experiencia:

Los Archivos de gestion de la Alcaldia municipal de Lebrija, en general sus
instalaciones se encuentran en buen estado, la ventilacién, la luz, la estanteria,
pero, carece de ciertos elementos como mapotecas, hidrometros, en general el

archivo no cuenta con funcionarios idéneos para el manejo de este Archivo.

La practica social se responde a la necesidad de la elaboracién de las Tablas de
Retenciébn documental en el municipio de Lebrija, ya que, nunca se habia
realizado un proceso de este tipo en los Archivos de gestion, y se vio la posibilidad
de implementar nuestros conocimientos y de esta forma contribuir a la mejora y
conservacion de un bien de vital importancia para la comunidad, ya que, este

alberga la “memoria colectiva” de este municipio.

“op
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Para su elaboracion se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

v" El Archivo desde la institucionalidad

v" Definicidon de documento

v" Gestion, clasificaciéon y ordenacién

De los resultados obtenidos de la investigacion, se concluye:

1. La elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental,

2. Creacion del Comité de Archivos.

3. Capacitaciones a los funcionarios de la Alcaldia.
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4. EVALUACION

Paulatinamente la gestion en las organizaciones genera grandes masas de
documentos que requieren una disposicion que permita a los usuarios acceder a
ello cuando asi lo demanden. Lo anterior conduce a crear condiciones de
ubicacion, localizacion e identificacion de cada unidad documental cuando ellas se
encuentran en los depdésitos de archivo. La presente reflexion compila los pasos,
la relacion y los sustentos administrativos y teéricos que fueron expuestos en
guias, manuales, reglamentos y resoluciones, entre otras, de diversas protocolos
ya sea de orden publico, privado o de empresas privadas que ofrecen servicios
publicos, que en algin momento de su gestion se vieron enfrentados en la

organizacion de sus archivos

Para los practicantes esta experiencia con respecto a la organizacién de archivos
y conscientes de la necesidad del desarrollo de la gestion documental al interior de
la organizacion y de instruir sobre los procedimientos para organizar y unificar
criterios, figura un impulso a la elaboracién de esta reflexion, sobre la relacion del
archivista a cargo de su labor como profesional, junto con el programa de gestion
documental, también el ejercicio de sus funciones y, por lo tanto la responsabilidad
tan grande que requiere para la buena gestion e implementacion en determinada
entidad. Luego esta reflexion como estudiantes universitario los hace acreedores
de tema de fondos acumulados y dar a conocer los fundamentos teéricos y
practicos que les permitan mejorar el desempefio de las tareas documentales en
cada una de las organizaciones, como futuros profesionales en la Historia y la

archivistica.
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Teniendo en cuenta originalmente la relacidbn existente entre el archivista
profesional y el Programa de Gestién Documental®’, se tiene claro que se centra
en las funciones mismas del archivista quien debe estar comprometido con la
organizacion, control y conservacion de los documentos...“el archivista protegera
la integridad de los bienes documentales que custodian, para que constituyan fiel
testimonio del pasado. La primera mision del archivista consiste en proteger la
integridad de los documentos, conservarlos y custodiarlos. Simultaneamente
velara por la integridad de los documentos™®... (TITULO V, CAP. 1), de forma tal
gue debe hacer uso de las todas las herramientas dispuestas para cumplir dicho
objetivo, entre las que encontramos el PGD.

Con esto, el PGD, ha adquirido un caréacter obligatorio para las entidades publicas
y privadas que prestan un servicio publico... “Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los

principios y procesos archivisticos”*

, de forma tal que se perfila como la
herramienta mas adecuada para la planificaciébn, manejo y organizacion de los

documentos producidos y recibidos por las entidades.

De acuerdo a lo anterior, el archivista profesional sera el encargado de la
estructuracion de los PGD en las diferentes entidades cumpliendo con lo
establecido por las leyes archivisticas, con el objetivo no solo de procurar la
conservacion del documento sino también de instaurar un orden para lograr una
utilizacion mas eficaz de los mismos, a lo largo de su ciclo vital, es decir desde el
momento de su produccion hasta su disposicion final. Para lograrlo el archivista

debera construir un PGD acorde con la movilidad interna y externa de la entidad,

" PGD
8 | ey 1409 de 2010
9 Ley 594 de 2000
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es decir teniendo siempre presente la estructura que la constituye y definiendo
cada uno de los focos de produccién, recepcion y movilidad documental.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Los procesos archivisticos que adelanta la Alcaldia Municipal deben estar
sujetos a los principios y lineamientos técnicos establecidos por la

normatividad colombiana.

Es necesario que la entidad cree dentro de su planta de personal un Jefe
de Archivo, preferiblemente con perfil profesional en Historia y Archivistica,
capaz de garantizar el manejo adecuado del patrimonio documental

institucional.

Al recibir documentacion de entes descentralizados por liquidacion o fusion,
la Alcaldia Municipal, debe exigir a la entidad que entrega los archivos que
éstos se encuentran debidamente organizados, con sus Tablas de
Retencion y Valoracion aprobadas, Inventarios segun formato del Archivo
General de la Nacion, Actas de eliminacion de documentos. Ademas,
debera recibir la documentacién carpeta por carpeta, frente a un inventario
gue registre aprobaciéon de entrega y recibido, el cual se anexa al Acta de

transferencia documental.

Finalizada la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, se logré
identificar de manera clara la responsabilidad respecto a la custodia de los
documentos en cada una de las oficinas productoras de la Alcaldia
Municipal como institucion publica, permitiendo de esta manera dar el

siguiente paso para la organizacion de cada una de las fases de archivo.

Se genero al interior del Comité Interno de Archivo un compromiso dirigido

a la concertacion de nuevas politicas y directrices que apoyen
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necesariamente las actividades de las instalaciones del Archivo Central y la
posterior implementacion del Programad de Gestiéon Documental.

Es necesario dar continuidada la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental; teniendo en cuenta el concepto del Comité Departamental De

Archivos, para la posterior convalidacion de las mismas.

La valoracion constituye una funcion archivistica de suma importancia
dentro de la gestion de documentos, quedando claro que su desempefio
rebasa y trasciende las acciones estrictamente asociadas a la
administracion documental, por lo que la participacion de otras disciplinas
como la historia constituye un valor histérico a aquellos documentos que
deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de

informacion.

Cabe resaltar la activa participacion de todos y cada uno de los funcionarios
que estuvieron presentes tanto en el proceso de elaboracion de las TRD y
por lo tanto en la socializacién de éstas, mostrando gran interés por obtener
nuevos conocimientos concernientes a la normatividad Archivistica, a la
organizaciéon de su Archivo de Gestion y al debido tratamiento de los

documentos en cada etapa del ciclo vital.

Poner en marcha la implementacion del programa de gestion documental
tal como lo sefiala la ley y los procesos archivisticos involucrando a todo el
personal administrativo y de contrato en el proceso de organizacion

documental y tablas de retencion documental.

64



BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Catrtilla de clasificacion Documental,

Bogoté, D.C., 2001.

--------- Organizacion de documentos de archivo. Santafé de Bogota, 1995.

--------- Reglamento General de Archivos. Santafé de Bogota, 22. Ed. 1997.

--------- Tablas de Retencion y Transferencias Documentales, Mini/Manual. 2a. ed.

actualizada, Bogoté, 2001.

--------- Tesoros Documentales Guia General del Archivo General de la Nacion,
Santafé de Bogota, 1996.

BAUTIERE, R. H. La funcién de los archivos: la misién de los archivos y las tareas
de los archivistas. La administracion moderna de los archivos y la gestién de
documentos. RAMP. Paris UNESCO, 1985, p. 1-29

CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos

administrativos. Madrid, Direcciéon General de Archivos Estatales, 1992.

COOK, Terry. La evaluacién archivistica de los documentos que contienen

informaciones personales: Un estudio del RAMP con directrices. En: UNESCO.

65



Programa General de Informacion y UNISIST. (Abril, 1991) PGI-91/WS/3. Pp. 1-2.
PDF

CORTES ALONSO, Vicenta, Manual de Archivos Municipales. Madrid: ANABAD,
1982.

CONTINOLO, G. El archivo en la organizacion moderna. Bilbao: Deusto, 1986.
COUTURE, Carol y Jean - Ives Rousseau.Los archivos en el siglo XX. Archivo

General de la Nacion, México, 1988.

CRUZ MUNDET, José Ramoén. Manual de archivistica. 2. Ed. Fundacion German
Sanchez Ruipérez. Madrid, 1994

---------- Archivos Municipales de Euskadi. Euskadi: Ofati, 22. Ed, s.f.

DIPUTACION PROVINCIAL DE SEVILLA. Archivistica. Estudios Basicos. Sevilla,
1963.

DOYLE MURIELLE y ANDRE FRENIERE. La preparaciéon de manuales de gestion
de documentos para las administraciones publicas: Estudio RAMP. Archivo

General de la Nacion Colombia. Santafé de Bogota, 1996.

66



DUCHEIN, Michel. EI Archivo en la era de la comunicacién: especificidad y
expansion de la Archivistica. Irargi: Revista de Archivistica, 1989.

--------- El respeto de los fondos en archivistica. Principios tedricos y problemas
practicos. Archivo General de la Nacion México, 1983.

DOUGHTY, Arthur G. The Canadian Archives and its Activities (Ottawa, 1924). En:
COOK, Terry. La evaluacién archivistica de los documentos que contienen
informaciones personales: Un estudio del RAMP con directrices. En: UNESCO.
Programa General de Informacion y UNISIST. (Abril, 1991) PGI-91/WS/3. PDF

GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE  ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS: Hacia un diccionario de terminologia archivistica / GITAA,
Archivo General de la Nacion, Santafé de Bogota, D.C., s.l., s.n., 1997.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general teoria y practica. 72. Ed.
Sevilla, Diputacion de Sevilla, 1995. 512 p. LODOLINI, Elio. Archivistica, principios
y problemas. Milano, 1990.

HEREDIA, Antonia. Los Procesos de la Evaluacién Documental: Cuestionario,
formularios. En: AABADOM. (Junio — diciembre 2001) PDF

LOPEZ YEPEZ, Alfonso. Manual de documentacibn audiovisual. Barafain-
Pamplona (Espafia): Universidad de Navarra, 1992, 263 p. Manual de Archivistica.

Madrid: Editorial Sintesis, 1995. 343 p.

MARTINEZ BERMUDEZ, Rigoberto. Manual de procedimientos: elaboracién —
implantacion — mejoramiento continuo. Santafé de Bogota, 1997.

67



-------- Gestion publica con procedimientos. Bogota, 1999.

MILLER, Frederick, Ordenacién y Descripcion de Archivos y Manuscritos.
Traduccién de Celso Rodriguez. Archivo General de la Nacién de Colombia,
Santafé de Bogota, 1996.

MOLINA NORTES, Juana y Victoria Leyva Palma, Técnicas de Archivo y
Tratamiento de la Documentacion Administrativa. Guadalajara: ANABAD Castilla -
La Mancha, 1996.

MURGUIA, Eduardo Ismael. Archivo, memoria e historia: Cruzamientos y
abordajes. En: Revista de ciencias Sociales. Numero 41 (septiembre, 2011). ISSN:
1390-1249.

ROHADS, James B. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los
sistemas de informacion: estudio del RAMP, preparado por James B. Rhoads para
el Programa General de Informacion y UNISIST. Paris, Unesco 1983, 82 péags.

SANZ BRAVO, Caridade. Las Comisiones de valoracibn de documentos de
archivo y otros instrumentos corporativos. En: Nuevas Tecnologias. Numero 51.

(Septiembre, 2010). PDF

SALABARRIA ABRAHAM, Berarda Y OTROS. Diccionario de Terminologia

Archivistica. Santafé de Bogota: Archivo General de la Nacion, 1990. 64 p.

SIERRA, VALENTI, E. ElI Expediente Administrativo: esbozo de tipologia
documental. Madrid: ANABAD, 1979.

68



SCHELLENBERG, Theodore. Archivos Modernos. Principios Yy técnicas.
Traduccion de Manuel Carrera Stampa. La Habana. Instituto Panamericano de

Geografia e Historia, 1958.

--------- Principios Archivisticos de Ordenacion. Washington: s.n., 1961. 139 p.

SOLANO SIERRA, Jairo Enrique. Régimen Administrativo Municipal. Libreria del

Profesional, Primera Ed., 1996.

POZUELOS CAMPILLO, Martin. La construccion tedrica en archivistica: principio
de procedencia. Madrid: Universidad Carlos Il de Madrid. Boletin oficial del
estado. 1996.

RUBIO, Alonso. Proyectos archivisticos: modelos de elaboracion. Bogota:
Ediciones de la U. 2001

ROIG ALVARADO, Pedro. Valoracién Documental: Teoria y Metodologia Préactica.
En: Boletin del Archivo General de la Nacion. Numero 120.

ROSALES Bada. Valoracion documental. En: ROIG ALVARADO, Pedro.
Valoracion Documental: Teoria y Metodologia Practica. En: Boletin del Archivo
General de la Nacion. Numero 120. PDF

LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y modelos de gestion de
documentos en el ambito internacional Il [En
linea].<http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126> [citado en 07
de marzo de 2014]

69


http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126

LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y modelos de gestion de
documentos en el ambito internacional. [En
linea].<http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126> [citado en 07
de marzo de 2014]

TELLEZ, Roberto. Pensamiento estratégico y de desarrollo de competencias
gerenciales: una perspectiva desde las unidades de informacion. [En linea].
http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat%C3%A9dico%20y%20desa
rrollo%20de%20compet-

encias%20gerenciales%20una%?20perspectiva%20desde%20las%20unidades%?2
0de%20informaci%C3%B3n.pdf [Citado en 04 de marzo de 2014]

ZAPATA, Carlos Alberto. Directrices para estructurar un programa de gestion de
documentos en las organizaciones. [En linea].
<http://eprints.rclis.org/11336/1/Directrices_para_Estructurar_un_Programa_de G
estion_de_Documentos_en_las_Organizaciones.pdf> [Citado en 07 de marzo de
2014]

70


http://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/2126
http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat%C3%A9gico%20y%20desarrollo%20de%20compet-encias%20gerenciales%20una%20perspectiva%20desde%20las%20unidades%20de%20informaci%C3%B3n.pdf
http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat%C3%A9gico%20y%20desarrollo%20de%20compet-encias%20gerenciales%20una%20perspectiva%20desde%20las%20unidades%20de%20informaci%C3%B3n.pdf
http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat%C3%A9gico%20y%20desarrollo%20de%20compet-encias%20gerenciales%20una%20perspectiva%20desde%20las%20unidades%20de%20informaci%C3%B3n.pdf
http://eprints.rclis.org/20313/1/Pensamiento%20estrat%C3%A9gico%20y%20desarrollo%20de%20compet-encias%20gerenciales%20una%20perspectiva%20desde%20las%20unidades%20de%20informaci%C3%B3n.pdf
http://eprints.rclis.org/11336/1/Directrices_para_Estructurar_un_Programa_de_Gestion_de_Documentos_en_las_Organizaciones.pdf
http://eprints.rclis.org/11336/1/Directrices_para_Estructurar_un_Programa_de_Gestion_de_Documentos_en_las_Organizaciones.pdf

ANEXOS
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DE LEBRIJA Y LA ESCUELA DE
HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER
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CONVENIO DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS PROFESIONALES SUSCRITO
ENTRE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA Y LA ESCUELA DE HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER.

Entre los suscritos a saber WILLIAM ELVIS PLATA QUEZADA, identificado con cédula de ciudadania
ndmero 5.595.967 de Betulia, debidamente delegado para celebrar convenios en conformidad
con lo previsto en la resolucion de rectoria N° 249 de 2004 en nombre de LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER - UIS quien en adelante se denominard LA UNIVERSIDAD, y de la
otra JAIRO RANGEL REGUEROS, mayor de edad, vecino del municipio de Lebrija, identificado con
cédula de ciudadania nimero 13.539.043 de Lebrija, actuando en nombre y representacion legal
de la ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA, con NIT N2 890206110-7 quien en adelante y para los
efectos del presente convenio se llamard ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA, celebramos el
presente convenio para la realizacién de PRACTICAS SOCIALES como trabajo de grado de acuerdo
a las siguientes cldusulas: PRIMERA — OBJETO establecer un convenio de practica social para que
los estudiantes de LA UNIVERSIDAD, JESUS MAURICIO MENDOZA MONSALVE, mayor de edad,
identificado con cédula de ciudadania N2 1.098.696.312 expedida en Bucaramanga, codigo de
estudiante 2090986 y AYDA LUZ SALAZAR PEREA, mayor de edad, identificada con cédula de
ciudadania N2 63.557.542 expedida en Bucaramanga, coédigo de estudiante 2071350 puedan
realizar précticas de Archivistica en la ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA y en contraprestacin
ésta proporcione los medios para que los estudiantes puedan realizar una préctica metddica y
completa con un plan de trabajo previamente definidc como parte de su plan de estudios
profesionales. SEGUNDA. El periodo de préctica del estudiante es la oportunidad que se le
proporciona de vivir situaciones similares a las de su trabajo profesional, cubrir las expectativas del
sector social y a la ALCALDIA aportar experiencia. Asi mismo, lograr que la experiencia académica
permita la interaccién a través de proyectos especificas, con la realidad de contextos sociales, en
la cual se aplican y fortalecen competencias personales y profesionales, y se contribuye con un
aporte significativo al desarrollo del pais. TERCERA. La practica profesional tiene como objetivo
general la aplicacién de los conocimientos tedricos adquiridos en LA UNIVERSIDAD, y por lo tanto,
no genera tipo alguno de vinculacién laboral entre el estudiante y LA UNIVERSIDAD, y es fuente
de obligaciones tnica y exclusivamente las que se produzcan por efecto de forma de vinculacion
del estudiante con la ALCALDIA. El estudiante no podrd renunciar a la ejecucion de sus actividades
en la ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA, sin autorizacion de LA UNIVERSIDAD. CUARTA. LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA podrd someter al estudiante a pruebas selectivas de acuerdo
con sus propias politicas; por el periodo de practica los estudiantes cumplen el requisito de grado.
Conforme a la regulacién académica de LA ESCUELA. QUINTA. DURACION. La practica profesional
tendra una duracidn de seis (6) meses contados desde  julio  hasta el mes de diciembre de
2013, con una vinculacién laboral de medio tiempo en calidad de practicante, término en el cual
los estudiantes deberan desarrollar las actividades que la ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRUJA les
asigne o que hayan sido previamente acordadas en un plan de trabajo. SEXTA. MODALIDAD DE
VINCULACION DEL ESTUDIANTE CON LA ENTIDAD Y REMUNERACION MENSUAL. El estudiante
sera vinculado a la empresa como practicante mediante la respectiva firma del presente convenio,
y LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRUA no brindaréd ningin tipo de remuneracion al estudiante
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durante el periodo de practica, pero se compromete a difundir por medios escritos y audiovisuales
el resultado de la practica social relacionado con la sistematizacion de informacion de la
ALCALDIA. SEPTIMO. SEGURIDAD SOCIAL durante el periodo de practica el estudiante por
decision personal no exigira a la ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA ningln tipo de vinculacién a
seguridad social y certificard estar debidamente asegurado al sistema general de seguridad en
salud de manera privada. OCTAVA. OBLIGACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRUA. a)
Facilitar todos los medios al estudiante para que durante el periodo de practica reciba apoyo
técnico y acceso a la documentacidn necesaria para el cabal cumplimiento de los objetivos
propuestos en el plan de trabajo; b) Informar a LA UNIVERSIDAD cualquier falla que se pueda
presentar con el estudiante; ¢) Hacer seguimiento al desempefio del estudiante y al cumplimiento
de los objetivos de acuerdo con las fases propuestas en el plan de trabajo. NOVENA.
OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD. a) Hacer seguimiento al desempefio del estudiante,
teniendo en cuenta las evaluaciones mensuales emitidas por LA ALCALDIA; b) Suministrar a
peticion de la ALCALDIA todos los documentos académicos que solicite, que guarden relacién
directa con la practica social objeto del convenio; ¢} Revisar y evaluar los informes mensuales que
den cuenta del desarrollo de los objetivos vy las fases propuestas en el plan de trabajo, d) Atender
las sugerencias que haga la ALCALDIA, tendientes a mejorar el programa de la practica. DECIMA.
OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES. a) Cumplir con las obligaciones establecidas en el
reglamento interno de la ALCALDIA, y en el reglamento de practica social de LA UNIVERSIDAD; b)
Cumplir con el horario establecido y poner toda su diligencia y aplicacién para logra el mayor
rendimiento durante le practica; ¢} Cumplir con todas las normas sanitarias de bioseguridad y
seguridad existentes para desarrollar actividades en las instalaciones de la ALCALDIA. Cualquier
dafio, pérdida de informacidn, disminucidon de la capacidad normal de trabajo y en general
afectaciones que llegaren a sufrir los equipos y elementos que la ALCALDIA ponga a disposicion
del estudiante, seran resarcidos por éste en los términos que disponga a la ALCALDIA, lo anterior
salvo por el deterioro normal causado por el uso constante de los equipos y el estado en que éstos
sean puestos a disposicién del estudiante. UNDECIMA. CESION. El presente convenio no podrd ser
cedido por ninguna de las partes, sin la previa autorizacién por escrito de la parte que acepte la
cesién. DUODECIMA. DOMICILIO. Para todos los efectos legales, el domicilio del presente
convenio serd en la ciudad de Lebrija. DECIMA TERCERA. CAUSALES DE TERMINACION. El
convenio podra darse por terminado por las siguientes razones: a) Por agotarse el objeto del
convenio; b) Por acuerdos de las partes; ¢) Por incumplimiento de las obligaciones por alguna de
las partes; d) Por vencimiento de términos. DECIMA CUARTA. TUTORES. ALCALDIA, designa como
director de los estudiantes practicantes a JAIRO RANGEL REGUEROS, mayor de edad, identificado
con cédula de ciudadania N2 13.539.043 expedida en el muriicipio de Lebrija, actual Secretario
General de la Alcaldia Municipal de Lebrija y jefe de personal; y en LA UNIVERSIDAD sera el
Director del Proyecto, DECIMA QUINTA. PERFECCIONAMIENTO. El presente convenio se
perfecciona con la suscripcion que del mismo hagan las partes. DECIMA SEXTA. Para constancia se
firma en la ciudad de Bucaramanga, a los 10 del mesde julio de 2013.
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ANEXO B. REGISTRO
FOTOGRAFICO SOBRE
REPOSITORIOS DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
LEBRIJA.
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ANEXO 2

FONDO ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA

La alcaldia municipal de Lebrija - Santander cuenta con los siguientes
FONDOS ACUMULADOS, que relacionamos a continuacion y estan
dimensionados por tipo de Almacenamiento de Archivo Encontrado.

CUADRO DE METROS LINEALES DOCUMENTACION ARCHIVO ALCALDIA
DE LEBRIJA

Oficina de Gestion Documental y

FONDO N°1 Archivo 120
FONDO N°2 Salén 2do Piso 327.04
FONDO N°3 Salon Cobro Coactivo 20.7
FONDO N°4 Despacho de Alcalde 7.5
FONDO N°5 Archivo Planeacion y Hacienda  16.5
FONDO N°6 Archivo Histérico 95.5
TOTALES 587.24

La informacion contemplada en los FONDOS acumulados hace referencia a
toda aquella informacién que no posee ningun tipo de valoracion documental
dentro de la Entidad y que en su momento no ha sido tratada con los lineamientos
establecidos por el archivo General de La Nacion.

A continuacidon presentamos una breve resefia fotogréfica de cada uno de los
fondos que contiene la alcaldia de Lebrija.

Fondo N°1. OFICINA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO:




]

El mobiliario y el espacio para mantener los archivos son insuficientes. Muchos de
los materiales identificados no cumplen con las condiciones que requieren: cajas,
carpetas, ganchos legajadores, entre otros.

Fondo N°2. SALON 2DO PISO

‘“‘&Nf&“\\k“:
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En la fotografia, uno de los locales que contienen archivo acumulado. Se
encontraron locales que no cumplen con ningun requisito técnico. Los documentos
alli se estan deteriorando con rapidez.

Fondo N°3. SALON COBRO COACTIVO

Las condiciones de espacio del FONDO ACUMULADO de esta oficina no son los
adecuados, ya que se encuentran almacenados en A-Z y otro Fondo en un Bafio
mientras se realiza su traslado al archivo central, lo que compromete la integridad
fisica de los documentos.




Evidencia de documentacién abandonada, sufriendo peligro por deterioro o
desaparicion. Esta situacion va en detrimento del patrimonio documental, que
constituye patrimonio cultural y administrativo de la localidad, la regidn y la nacion.

FONDO N°4. DESPACHO DEL ALCALDE

NO POSEE RESENA FOTOGRAFICA POR QUE EL FONDO ESTABA BAJO
LLAVE

FONDO N°5. ARCHIVO DE PLANEACION Y HACIENDA

Se encuentra almacenada en un archivador rodante, a continuacion algunas
imagenes que permiten visualizar el estado actual de estos documentos.
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FONDO N°6. ARCHIVO HISTORICO

Se encuentra ubicado en instalaciones externas de la entidad:

El archivo historico no cumple con criterios técnicos de organizacion documental,
requieren procesos técnicos archivisticos que cumplan con la normatividad en la
materia.
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ANEXO C. DECRETO N° 069 DE
2008, POR EL CUAL SE CREA EL
CONSEJO MUNICIPAL DE
ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE
LEBRIJA
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Consejo Municipal de Archivo

! DECRETO No. 069 DE 2008
: (Septiembre 15) 3
POR EL CUAL SE CREA EL CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVO DEL
: MUNICIPIO DE LEBRIJA, DEPARTAMENTO DE SANTANDEER

La Alcaldesa del Municipio de Lebrija, en uso de sus facultades legales y en especial
fas conferidas por ta Ley 534 del 2000, y

CONSIDERANDO

A) Que [a Ley 80 de 1.989, crea el Archivo General de la Nacidn y sefiala sus
funciones y el Articulo 8 del Decreto 1777 de 1990, al establecer las funciones de
su Junta Directiva, dispone entre otras: “Expedir normas y reglamentos generales

R B B D S T T T e T S T T TS SRy

sobre organizacion de los archives, administracion y gestion de documentos, 2
: descripcién, investigacién, consulta y reprografia, cerfificacién, transferencias, 7
retencibn, seleccién y conservacién de documentos en general sobre aquelios s
aspectos que exijja la normalizacién del trabajo archivistico a nivel nacional’.

B) Que el Articulo 16 de ka Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, expresa que: &
“Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jeramquia, pertenecientes a las entidades publicas, cuyos, cargos estén los i
archivos publioos tendrén la obligacién de velar por fa megﬁdad, auﬁenﬁce:;ad y

B A A R e T R T T e S L R Y T TS R e L
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Municipio de Lebrija
Consejo Municipal de Archivo

; C) Qus sl Articulo 19 dei ReglammtoGaneral deArd'wos (Acmrdoﬂ?’da 1994 del

; Archivo General de la Nacién) sefiala que cada entidad establecera un Comité de
Archivo, legalzado mediante acto administrativo comespondiente, como un grupo
asesor de alta direccién, responsable de definir las politicas, los programas de
frabajo v la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archives.

Por lo anterior,

i ARTICULO PRIMERO: Crear el Consejo Municipal de Archivo del Municipio de
Lebrila, el cual estara conformado de ka siguiente manera:

1. Alcalde Municipal o su respectivo Delegade, como representante del
Municipio.

2. E! Notario(a) tinico del Municipio de Lebrija coma representante del Circulo
Notarial.

3. EI Gerente de la E.S.E. Hospital de Lebrija, como represeniante de los
organismos de salud.

4 El Juez Promiscuo Civil Municipal del Munmno de Lebria, como
representante de la rama judicial.

5. Un reconocido profesor de! Municipio de Lebn;a, como representante de los
docentes def Municipio.

6. Un historiador del Municipio de Lebnja, comu tepiesemnte de los
historiadores del Municipio.

7. Un Profesional del Municipio de Lebn]a com reprasentante de los
profesionales det Municipio.

8. Un Sacerdote del Municipio de Lebria, co"m representanta del Clero del
Municipio.

9. Un lider civico del Municipio de Lebrja, cumo represemanta de la Cmrmmdad
del Municipio.
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I ARTICULO SEGUNDO: EI Consejo Municipal de Archivo del Municipio de Lebrija,
j tendrd las siguientes funciones:

a. Darse su propio reglamento;

b. Desamollar v supervisar el cumplimiento de las politicas y normas
archivisticas en el municipio de Lebrija.

¢. Desarmollar normas archivisticas aprobadas a nivel nacional;
d. Proponer programas y proyectos al Comité municipal de archivo;

e. Programar y coordinar acciones a nivel municipal acordes con Ias
politicas, planes y programas propuestos por el Archivo General de la
Nacién y el Archivo Departamental;

f. Promovery vigilar la aplicacién de criterics comunes para la evaluacién,
seleccion, descarte y trasledo de documentos a los archivos
commespondientes;

g. Propiciar la formaciébn y capacitacién del personal vinculado a ios
archivos en los diferentes niveles y dreas de trabajo.

{ ARTICULO TERCERO: El presente Decreto fige a partrde su expedicion y deroga
§ todos los que le sean contrarios.

Dado en Lebrija Santander, a los quince (15) dias del mes de Septiembre de 2008.

5 o
el

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e T A

P ,”g o :
M O PRADA"
Municipal -
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ANEXO D. ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA YRESOLUCION
N° 413 DE 2013, POR EL CUAL SE

ADOPTA LA CODIFICACION
PARA LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

PERSONERIA == CONCEJIO MUNICIPAL
MUNICIPAL

JURIDICA PLANEACION
BN ORI -- SISBEN P.O.T BANCO DE PROYECTOS
INTERNO b

SECRETARIA
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE
DE DE TRANSITO Y DE DEPORTE, SECRETARIA DE DESARROLLO SECRETARIA
GOBIERNO MOVILIDAD CULTURA Y DE SALUD HACIENDA Y SOCIALY GENERAL
TURISMO DEL TESORO ECONOMICO

OFICINA DE
GESTION

COMISARIA DE INSPECCION
FAMILIA DE POLICIA DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

FUENTE: SECRETARIA GENERAL
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RESOLUCION No 413
28 de Qctubre de 20013

EL ALCALDE MUNICIPAL DE LEBRIJA, EN USO PE SUS FACULTADES
CONSTITUCIONALES LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS POR
FALEYS94DE2000 YLALEY 136 DE 1994 Y

CONSIDERANDO:
1. Que la Ley 594 del 14 de julio del 2000, sefiala los pardmetros para la gestion vy
conservacion de los archivos, asi mismo, establece la obligacién de elaborar y adoptar
las Tablas de Retencion Documental en todas las entidades piblicas.

2. Que es necesario la unificacién de criterios para el manejo de la
documentacién  perteneciente a la administracién municipal, a
efectos de garantizar la preservacion de los mismos, guardando el
principio de originalidad en cada dependencia hasta su eliminacién
0 conservacion permanente en el archivo histérico del municipio.

3. Que se hace necesario realizar ajustes a la codificacion que
actualmente existe, en virtud a la implementacién de la nueva
estructura administrativa del Municipio de Lebrija la cual tiene la
siguiente descripcion:

Nivel I: Corresponde al Despacho del Alcalde

Nivel II: Corresponde a las Oficinas Asesoras especificamente de
orden Juridico y de Planeacion.

Nivel I: Corresponde a la Oficina de Control Interno.

Nivel IV: Corresponde a las diferentes Secretarias.

Cada nivel estard conformado por subniveles caracterizados
horizontalmente con numeracion ascendente y consecutiva,
determinada por el grade jerarquico de las dependencias vinculadas.

4. Que cada dependencia de la Alcaldia de Lebrija, estara identificada
con un codigo conformado por tres (3) digitos, de los cuales cada
uno seflalard su posicion jerarquica a partir de Ja maxima autoridad o
instancia de su estructura.

5. En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:
PRIMERQO: Adoptar la siguiente codificacién para las dependencias de la
administracion municipal asi:

' CODIGO DEPENDENCIA

{100 Despacho Alcalde.
110 Oficina Asesora Juridica
120 Oficina Asesora de

Planeacion

121 SISBEN
122 Oficina Asesora de P.O.T
123 Banco de Proyectos
130 Oficina Control Interno
200 Secretaria de Gobierno




210 Comisaria de Familia

220 Inspeccion de Policia

300 i Secretaria de Tramsito y
' Movilidad

400 . Secretaria de Deporte,
i Cultura v Turismo

500 " Secretaria de Salud

600 ~Secretaria de Hacienda y del
~ Tesoro

700 . Secretaria de  Desarrollo
: Social v Econdmico

800 - Secretaria General

810 Almacén

820 Oficina de Gestion

Documental y Archiva

SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JAVIER E MOTTA
ALCALDE MUNICIPAL

REVISO JURIDICAMENTE: FREDY FABIAN SUAREZ — ATE
PROYECTO: JAIRO RANGEL REGUEROCS - SECRETARIO GENERAL
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ANEXO F. RESOLUCION N° 412
DE 2013, POR EL CUAL SE CREA
Y REGLAMENTA EL COMITE
INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE
LEBRIJA, Y SE DEROGA EL
DECRETO 069 DEL 15 DE
SEPTIEMBRE DE 2008.
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RESOLUCION No 412
(Qctubre 28 de 2013)
“Por el cual se crea y reglamenta el comité Interno de Archivo de la
Alcaldia Municipal de Lebrija, v se deroga el Decreto 098 del 15 de
Septiembre de 2008

EL AL CAIDE DEL MUNICIPIO DE LEBRIJA, DEPARTAMENTOS DE
SANTANDER, En uso de sus facultades y atribuciones Constitucionales y
Legales en especial las Conferidas por la ley 388 de 1997, la ley 1537 del
20 de Junio de 2012,y

CONSIDERANDO.

1. Que la Ley 594 del 2000, desarrollé las reglas v principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado.

2. Que en virtud de ello, la Alcaldia Municipal de Lebrija esta obligada a
la creacidn, organizacién, preservacion y control de sus archivos,
apoyados en los érganos internos de Coordinacién v Asesoria.

3. Que Ia Junta Directiva del Archivo General de la Nacidn mediante
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, adopté y expidid el Reglamento
General de Archivos.

4. Que asi mismo, el Articulo 14 del Decreto 2578 de 2013 cita: “Del
Comité Interno de Archivo. Las entidades territoriales en los
departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto
administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcién es asesorar
a la alta direccién de la entidad en materia archivistica y de gestion
documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la
Ley 594 de 2000 v demas normas reglamentarias.”

ol

Que es deber de las autoridades municipales crear los organismos gque
regulen los diferentes procesos institucionales, en especial los
relacionados con el sistema de archivo.

En mérito de lo expuesto, el alcalde Municipal;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: COMITE DE ARCHIVO Créese, el Comité de
Archivo del Municipio de ILebrija, como un organismo asesor de la alta
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direccion, responsable de proponer las politicas, los programas de trabajo y
la toma de decisiones en los procesos administrativos v técnicos del
Sistema Archivistico.

-

ARTICULO SEGUNDO: COMPOSICION DEL COMITE DE
ARCHIVO. El Comité Interno de Archivo del Municipio de Lebrija estara
conformado por los siguientes funcionarios:

1.

El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel
jerérquico de quien dependa de forma inmediata el Archive de la
entidad (Secretario General o Subdirector Administrativo, entre otros),
o su delegado, quien lo presidira.

. El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la

entidad, quien actuard como secretario técnico.

. Eljefe de la Oficina Juridica.
. El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente.

. El jefe 6 responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la

Informacién.

El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema
mtegrado de gestién.

El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto,
¢ quien haga sns veces.

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el
Comité (funcionario de otras dependencias de la entidad, especialistas,
historiadores o usuarios externos entre otros).

ARTICULO TERCERO: FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE
DE ARCHIVO.- Son funciones del Comité Interno de Archivo del
Municipio de Lebrija:

1.

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacion de la
normatividad archivistica.

Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la
entidad.
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Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion
documental de la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o
Distrital de Archivos para su convalidacién y al Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas
de valoracién documental en el Registro Unico de Series Documentales
que para el efecto cree el Archivo General de la Nacidn.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién
archivistica de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a
mcorporar las tecnologias de la informacién en la gestidn de
documentos electrénicos de conformidad con lo establecido en el
Codigo de Procedimiento Administrative y de IQ Contencioso
Administrativo.

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos
presentado por el area de archivo de la respectiva Entidad.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo

General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales
Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacién
al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios
archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la
informacion en la Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la
funcién archivistica interna y la gestién documental.

10.Aprobar el programa de gestion documental de 1a entidad.

11.Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que

requiera la entidad para el desarrollo de sus funciones v procesos.

12. Acompafiar la implementacion del Gobierno en Linea de la entidad en

lo referente a al impacto de éste sobre la gestion documental y de
mformacién.

13.Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema

Nacional de Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de
1a funcion archivistica.
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14.Apoyar el disefio de los procesos de la entidad ¥ proponer ajustes que
faciliten la gestion de documentos e mformacién, tanto en formato
fisico como electronico.

15.Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e

internacionales que contribuyan a mejorar la gestion documental de la
entidad.

16.Consignar sus decisiones en Actas' que deberdn servir de respaldo de
las deliberaciones y determinaciones tomadas.

17 Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién
documental y tablas de valoracion documental, asi como al Modelo

Integrado de Planeacion y Gestién, en los aspectos relativos a la gestion
documental

13.El Comité Interno de Archivo se reunira trimestralmente

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

Alealde Municipal

REVISO JURIDICAMENTE: FREDY FABIAN SUUAREZ - AJE
PROYECTO: JAIRO RANGEL REGIJEROS - SECRETARIO GENERAL
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ANEXO G. CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL
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CUADRQ DE CLASIFICACION DOCUNENTAL

NOMERE DE
CODIG Con. Con. SOPORT | VALORACION
0 LA OFICINA SR SERIE DOCUMENTAL SUBISERE SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA e | DOCUBENTAL
PRODUCTORA
7 |ACTAS 18 |Actas De Posesion FISICO T
1 gertﬂtattuneYs Ee Pt Solicitud Lerficad -Anexos | FISICO E
7 |CERTIFICACIONES C“Et”rme“‘“s D”'SPUS -
11 CTCZCIONES LE FemaE Lt Solicitud -Certficado Anesos | FISICO E
Personas
0 DFSPACHD 17 |CONTRATOS ] Caniratos pestacian de seniios de apaia ala FRICO (T
ALCALDF 20 convocaToRAs 1 Conyocaﬁ0r|asdereunmnescon 2600 :
funcionarios
23 |DECRETOS FISICO T
_. |PROYECTOS DE Proyecto de acusrdo -Anexgs -
- ACUERDO (ficio remisono A0 i
63 RESOLWE,%MMUI (CIPAL DE LEBRMA FISICO T
OFCNA | 7 |CERTIFICATIONES” 16 |CenTiat ones De Sten Qlcud Cerfcato Aneos | FSCO | E
71 ASESORADE Fomiata -Ficha socioecondmiza
PLANEACION | 32 |HISTORIAS 3 |Historias Socioecondmicas (Ssben) | Fotoconia del documentode | FISICO E
(Q19BEN) identidad
) Certm.tlatm.nes D Concepto De o :
Estratificacion
: Cemncauom De Concepto De 2600 :
Horma Urbanisfica
| Certficaciones De Concepto De Reciba De Pago FISICO E
OFICINA Uso De Sglos Sulcitud
ASFSORA OE Certficaciones De Fiacion Y
: 7 | CERTIFICACIONES § o
2 PLANEACION Desfiacion e :
(POT) Carts Catastral FISICO E
o Cen[ﬂ;atluDeL\henatlY o :
| Ceicaone D onenc Tredciin
Pibica Escrura Pilica FISICO E
Fotacapia Caduls D FRICO F
Impuzsto Predlal FISICO E
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
NOHERE DE LA oD oD VALORACION
CoDIGO |~ OFICINA "1 SERIE DOCUMENTAL o SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE
SERIE SUBISERIE DOCUMENTAL
PRODUCTORA
|
T |CERTIFICACIONES §  |Certificaciones Ruptura de vias Licencia De Construccion FIRICO E
25 |EDICTOS 1 |Edictos Para Licencias DIGITAL M
1 |Administrativas FIRICO (T
Certificado Catastral FIRICO (T
Certficado Libertad y Tradicidn | FISICO (T
CFlcha Licencias de C if i FISICO (T
ASESORAE icencias de Construccion Escnturqs .
122 PIJQ‘[‘JE!E‘UOI‘I l FTJt'JC'Jle Cedulade FISICO (T
Hemarias de Caloulg FISICO (T
Planos FISICO (T
5 |Respuestas a Derechos de Peticion FIRICO (T
I3 Resi:uestas a Oficios de Peticiones RGO o
e General
Carteras FISICO E
| Certificaciones de Banco de gjaﬁlaegr;asﬂcas ce el E:g:gg E
7 |CERTIFICACIONES .
OFICINA Frojeco Topograficas de Campo FISICO E
ﬁ.SESORADE Carteras Topograficas de FIRICO E
123 | PLANEACION 12 |Cerfficaciones D Plan De Desamallo FIRICO E
(BANCO DE 1 |Contrato FISICO (T
PROYECTOS) | jecucic
| REGISTRO D : Penlntlu de fecucitn formal FISICO "l
60 PROVECTOS 3 |Periodo de evaluacian FIRICO (T
4 |Periodo de Pliegos FISICO "l
5 |Perinda de Prepliegos FISICO "l
Aeta de reunian FISICO (T
Cronograma para &l Comité de
FIRICO (T
Cantrol Intemo
" CONTROL 7 |ACTAS T |Actas de comités Cumplimiegtaf\and_e 900 i
INTERNO Ogsamllo 2012-2017
Iapas de Riesqos de FIRICO CT
Sequimiznto 3l Estrategia FISICO (T
4 |INFORMES §  [Informes de auditoria Formato Actas Confrol Intema—— | DIGITAL I
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
NOUSRE CELA CoD Con VALORACION
C0DIGO | QFICINA SER\E SERIE DOCUMENTAL SUBI'SEE\E SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE DOCUENTAL
PRODUCTORA '
Informe de Auditoriz DIGITAL I
0 linfarmae do anlieria Lista de Chequen Asistencia DIGITAL M
k|
CONTRAL | DR e Ofcia VaE-mil DeTAL [ W
W e | ¥ MIFORIES Plan de Audiora Interna DIGITAL I
9 |Informes De Caracter Intemo DIGITAL I
13 {Infornes De Evaluacian DIGITAL I
1 |ActasCIDEA FISICO (T
4 |Actas Conseip De Sequndad FISICO (T
6 |Actas De Compromizo FISICO (T
10 |Actas De Decomiso FISICO CT
7 |ACTAS 14 |Actas De Entrega D Danacion FISICO (T
A4 |Actas Horarios De Funcionamignto FISICO CT
25 |Actas Invasion A Espacio Publico FISICO (T
1 |Actas Onden Pablico FISICO CT
30 |Actas Trata De Personas FISICO CT
5 E\eenﬁgscmnes Oe Desamollo De 80 g
? 7
. " (ERTIFICACIONES 10 |Ceificaciones De Permanencia FISICO E
00 SEERETARM' 1 |Certficaciones Dz Residencia FISICO E
DE GOBERND T [ De Gesin T | W
2 |Informes A Contraloria DIGITAL I
4 | INFORMES
, : T {Informes A Contratos DIGITAL I
4 {Informes Austeridad En £l Gasto DIGITAL I
51 | PERMISOS 1 |Permisos De Actvidades FISICO E
| Procgsus A Comparendas a0 g
Ambizntales
0 PROCESQS ; leceslosﬁCunstruccmnesSm 80 :
Licencia
; Pmcesqs a establecimientos d =810
COMercio
63 [RESOLUCIONES FISICO (T
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CUADROQ DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
VOUSREBE L CoD con. VALORACION
CODIGO | OFICINA ~| SERIE DOCUMENTAL o SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE
SERIE SUB/SERIE DOCUNENTAL
PRODUCTORA
: Aciag De Camite Programas De _ T
Continuidad
T |Actas De Comites FISICO (T
Audiencia D Alimentas FISICO (T
Declaraciones De Delitos Henor
. FISICO (T
. |ACTAS Diigencia De Compromiso FIRICO (T
|
0 |Actas De Cuidado Diigencia De Enfrega Y Cuidada A0 T
Persongl
Fotocapia Cédula De FISICO (T
Historia Itegral Sociofamiliar | FISICO (T
Pérdida Dz Nifos FISICO (T
20 |Actas Entrega Nios, Niras Y FISICO (T
10 |CIRCULARES I |Crculares De Organcs De Control FISICO E
. 23 |DECRETOS FISICO (T
"0 COMISARA DE 8 [Informes de Empalme Cargo Qe Desempeia FISIC0 E
FAMILIA Datos Generales FISICO. E
25 [INFORMES Inventario Existente FISICO E
Pazesidn FISICO E
Programas Y Prajectos FISICO E
I [Fichas Epidemiolagicas FISICO E
0 S 2 |Fichas Violencia Intrafamilar FISICO E
1 |Historia De Atencion FISICO S
1 HISTORIAS , Histaria O Prosesos O Festablecimiento Qe FIRICO 8
3 |staria ntegral Socio Familer FISICO 5
5 (CONCEPTOS JURIDICOS 1 |Derechos De Peticon Concepto-Respuesta-Ofida | FISICO E
Pracesi D Apertura Oe Reestablecimiento D
a PROCESOS 1 Cerechos e Alimentos PO (1
7 Proceso Dz Aperura De FRC T
Docotoblocinionto o Mo obon [l
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Interdisciplinario

NOMBRE DE LA
cooeo| oA | | seREoocuNEmAL | " | SUBSERE DOCUMENTAL TOLOGH  |sopo | VALORACON
SERIE SUB/SERIE DOCUMENTAL
PRODUCTORA
MECANISHOS DE N Copia consignacian Banco
f itulos v o
b1 CONTROL 2 |Segumierto a fitulas valores Ao FISICO E
Descriptidn D Pefician FISCO
Diligencia De Procedimiento FISCO
S Voluntai FISIC0
equimiento Ic pyr :
] Expm;wn D& Denundia De A
Furmahdald
: Intervencian Equipo FSCO

63 | RESOLUCIONES FI3ICO (T
73 [TALLERES FISICO E
T4 |TUTELAS I [Tutelas por medlidas de prateccion FISICO (T
3 |ACUERDOS 2 |Acuardos De Voluntad FISICO (T
| /;.t:Luir;aSuunes De Espectaclos A0 -
¢ |AUTORIZACIONES
2 |Autorzaciones De Molizacion De FISICO E
3 |Autorzaciones De Molizacion De FISICO E
1 |Contravenciones D Denuncia FISICO E
CONTRAVENCIONES
E 2 |Contravenciones De Sancion FISICO E
Ordinaras FI3ICO E
o "I | s omRcacogs | gg::i'f;“;“”esnepr“cem oS FSC0
" Horeviados FISICO
Estados FISICO
. |PERDIDA DE
D hocuemos L
_|CONCEPTOS - g
i JURIDICOS 1 |Derechos De Peticon Concepto-Respuesta -Oficio FISICO E
: I [Recapcion Y Ciligenciamiento De FISICO E
RECEPCION Y
5 Recepcion Y Diligenciamiento De  |Acta D Diliencia FISICO E
DILIGENCIAMIENTO . = -
Despachos Comisorios Ao FISCO
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA
(OGO | OFICIA | o | SEREDOCUNENTAL | e | - SUBSERIEDOCUMENTAL TPOLOGA [SOPORTE | it
PRODUCTORA
- .. [RECEPCIONY Recepcion Y Diligenciamiento De
o |"FEUNE S gm0 | Despachos Comisrs e )
74 (TUTELAS 72 |Impugnacion a fallos de tutela ~ (Rechimiento ) respugsta DIGITAL I
ACCIDENTES IE Croquis DILEITAL I
1 TRANSITO Imarmesl . DIGITAL I
Levantamiento de cadaver DIGITAL I
U ICOMPARENDOS | Comparendos Impuzstos Por Palicia RGO :
Ce Carreteras
22 |DECLARACIONES 2 |Declaracion libre y valuntana DIGITAL I
Adda de denuncia DIGITAL I
Auto DIGITAL I
Baleta remisian Wedico DIGITAL I
24 |DENUNCIAS Legista DIGITAL I

Eturi:t E.HL&.pt Citatidn DIGITAL I
0 T”Rorfugog Documento e emidad [ DGTAL | I
e Querella DIGITAL I
. |PETICIONES, QUEJASY Formitos -Sofictudes -
2| RECLANOS 1 Respuests oo | E
PROCESOS 0 Sancionais
5 |SANCIONATORIOS A 1 C;”n:B;r”;m;;]“éi';ie”r:azs' RSO | E
COMPARENDOS F
&1 IRESOLUCIONES : Resoluciones Para I Contral De RGO a
Empresas
SUSPENSION DE )
7 Sanci
12 LICENCIS ancign FISICO (T
1 |Actas Comité Consejo Local De FISICO )
2 |Actas Comité s Estadisticas FISICO (T
1 |ACTAS : AqasClnnlm.eD?‘u\g\!Ianc|a RGO a
Epidemiolagica Cave
——r 3 |Actas Comité Junta Hospital FIEICO (T
500 ”ECRQETLURD'DE Actas De Liguidacion FISICO (T
g 1 Contrtos Plan De Intervenciones | 21-2ccn De Cumrrento | FISICO a
' Colectivas "Pic" Contrafistas Infarmes ¥ Sopories De
Ejecucian FISCO T
Inferventoriz FISICO (T
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

HOWBRE DE LA
Con. Con. VALORACION
CODIGO | QFICINA SR SERIE DOCUMENTAL SUBSERE SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE DOCUENTAL
PRODUCTORA
| Contratos Plan De Intervenciones  |Resoluciones FISICO (T
Colectivas "Pic" Contratistas Suportes De Pago FISICO T
Atas D Liguidacian FISICO "l
Cerificacion De Cumplimisnto | FISICO (T
Contratos Plan De Intervenciones Inlmrmg.s&SapurtesDe FISICO 7
) R o Ejzcucion
Colectivas "Pic" Salud Pablica — FR0 T
Resolucionss FISICO (T
Soportes D& Pago FISICO T
Artas De Liguidacian FISICO H
Cerificacion De Cumplimisnto | FISICO H
; Eomratfls Regimen Subsidiado Igiéjcrﬂwc?ljsn‘r&JpanesDe FISICO i
LUlaus Intenventoria FISICO (T
Resolucionss FISICO (T
7 |conTratos lSququteleePlagn” FISICO T
| Artas De Liguidacian FISICO H
_ |SECRETARIADE Cerfficacion Epss ConPoliza FISICO (T
L YT -
Inferventoria FISICO T
Novedades FISICO (T
Dficios Remisarios FISICO {7
Péliza De Cumplimients De
N L Enfermedades Dg Alto Casto FISICO "
: Contratos Régimen Subsidiado Report Base De Dalos FISICO o7
Epss Resoluciones FISICO T
o Wencion A
Ulssttfal::f Inteqral De Atencion Al AR o
Sopartes De Contratacian Can
L3 Red Prestadora FISICO a
Soportes D& Pago FISICO (T
Viahiliadad Entreqa Nensual De
Base De Datos FISICO a
1 {Informes A Contraloriz FISICO N
3 |Infomes A Personeriz FISICO N
- JNFORMES 4 {Informes A Procuraduria FISICO N
1 {Informes De Contratacion Del Pic FISICO N

119



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOWBRE DE LA
CoD. cob. VALORACION
CODGO |~ OFICINA ~ { e | SERIE DOCUNENTAL | qupyseme | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE | vocumenmiL
PRODUCTORA
Informes Ce Ejecucion E
! Intenentora Del Pic e g
= ] o
4 INFORMES |? DJE” ——
" nurl|lnes”el faluacion D Gestion e T
D Municipios
15 lInformes Ce Flujo D Recursas A FISICO (T
11 lInformes Ce Programa De FISICO (T
I |Listado Censal Desplazados FISICO S
2 |Listado Censal Discapactados FISICO 5
 |eeonendior 3 L!staduCensal|nt||gentes _ FISICO 5
500 D INSTRUMENTOS D 4 |Listado Censal Macres Comunitaras FISICO 5
1 o 9 |Listado Censal Menores Inciores FISICO §
.
b |Listad Censel Mipatoics 0 | S
T |Listada Censal Pablacion Carcelara FISICO S
8 |Soportes A Fichas Epidemiologicas FISICO 5
32 |CONCEPTOS I |Derechos De Petican Concepto-Respuesta -Ofclo | FISICO (T
. PETICIONES, QUEIASY | 1 |Clugjas De La Comunidad Farmato -Solictudes - FISICO g
~ JRECLAMOS D |Qugas De Sanidad Formata -Saliciudes - FISICO §
63 [RESOLUCIONES FISICO il
67 |MECANISMOSDECONTROL | 2 |Sequimiento EF33 FISICO 5
14 [TUTELAS FISICO il
2 |ACTAS 2 |Actas CONFIS FISICO (T
Tilo Valar FISICO (T
ACUERDOS Acuerdos d fizado de Libead
B ] f cuerdos de pago %earé|if|;§ﬁ1deL|henad‘ a0 T
SECRETARIA DE
600 [HACEENDAYDEL Catficacions De Dispanibil dac
b
TES0RO " |Prestpuesta (CDP) e E
7 |CERTIFICACIONES ficaci i
i Cetficaciones De Retencian En La a0 ]
Fuente
1T |Cerifcaciones De Valonzacion FISICO E
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA
CODIGO | OFICINA | cou: | SERIEDOCUMENTAL |, S00 - | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE | YALORACION
PRODUCTORA
2 |DECLARACIONES W Declara;iunes De Industria ¥ FISICO oT
Comercio
23 |DECRETOS FISICO CT
29 |FACTURAS 1 Facturas De Pago FISICO 5
Informes Actos Administrativos De
5 Aprobacidn De Presupuesto De FISICO cT
Ingresos Y Gastos
li Informes Balance General FISICO CT
34 |INFORMES 18 Informes De Regalias FISICO CT
19 Informes Deudores FISICO CT
20 Informes Ejecucion De Gastos FISICO cT
21 Informes Ejecucian De Ingresos FISICO CT
] ] 22 [informes Ejscucion Del Pac [FisicO | €T
Infi Estado De Actividad
9 nformes Estado De Acthidad 15160 oT
Econdmica Financigra Y Social
Infarmes Estado De Cambio Al
24 S FISICO cT
Patrimanio
25 Infarmes Estados Financierns FISICO cT
26 Infarmes Industria Y Comarcio FISICO cT
Infarmes Notas A Los Estados
.
3 |INFORMES T \enancins Asico | CT
28 Infarmes Predial Unificado FISICO cT
29 |Informes Reserva Cuentas Par Pagar FISICO T
SECRETARIA DE 3 Informes Resenvas Presupuestales FISICO c1
600 I-UI"—'.CIEr-JD'—:‘.YIDEL 3 |Informes Saneamiento Contable FISICO c1
TESORD 3 |Informes Seud FISICO c1
33 |Informes Vigencias Futuras FISICO c1
Librog Contables Auxiliares Da
1 Bancas (Ingresos Y Eqresos) FISICO T
39 |LIBROS CONTABLES
2 Libros Contables Auxiliares (Gastos) FISICO cT
Certificada de Disponibilidad
. Presupuestal (COP) FISICO c7
43 |NOMINA Comprobante de Eqreso FISICO cT
Registro Presupuestal (R.P) FISICO cT
1 Natas Bancarias FISICO 5
44 |NOTAS
2 Natas Contables FISICO 5
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA
| O || SHEDDNEIAL | g | OBSRENCUBMA | TRDGH  |SPE| R
PRODUCTORA

b ———————————————

1 |Recoaudos Almaradd Py FRC0 | O

Ceiiadones ARc0 | O

Ceiiadts ARe0 | 0T

Deguel Grado ar FRC0 [ T

Diegtels Grad Menar FRCo | T

Delnezcin Uitans ARe0 | 0T

i RECAUDOS : Recuados Impuesto Predal ~ |Estamplas Huncials FRC0 | I

Unifcado s Hers ARC0 | O

obes (Comparendag FRCO | T

(s esas Mo Tobetaies | FISCO | (T

Recuperatones RS0 | (T

Reeqro FRC0 | 0T

Sanciones ARC0 | O

3 RESOLUCIONES | O

& {Actas Comts De Poltca Sl FRCO | (T

SEORETAR ) s 10 {Actas Familas En Accion FRCO | (7

I 1y {Actas Novedaces Aduto Mayor R0 | (T

T | DESARROLLO 1) {Actas Procasas peathos R0 | (T

SUCALY | 31 PROGRANAS I Programaamiles & acco Aualagonesverfagondecof FECO |

ECONONED 1 ovedtes Aduo Ny a0 | O

IO 4 Prestamo e Espacio Pl R0 | T
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CUADRQ DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

HOMBRE DE LA
COD, COD, VALORACION
CODIGO | QFICINA i SERIE DOCUMENTAL BSERE SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE -
PRODUCTORA
} |ACUERDOS FECO | 1
{ (Certfcaciones De Pemanencs FSIC0 F
7 |CERTIFICACIONES fieac '
| ; Certficaciones Ce Regitra En |
Banca De Proyectas
f§ |Certficaciones Estudianties FSIC0 F
7 |CERTIFICACIONES —
19 |Certficaciones Laborales FISICO E
} VERTRALOS | et e et o |t
Tradicn
Cesantias Para Compra e
SISTENA GENERAL DE f Viienda i :
1 PENSIONES Y 7 (Cesantias Para Educacion PO | E
SECRETARLL CESANTIAS Cesantias Para Refoma De
il CENERAL / Viienda PR E
{0 |CIRCULARES Fofocapia Reclbo del Persanal | FISICO E
]
Fotooapia Del Documento De
i oo | o
f - |Convenios UIS Fatocapia Diploma De Bachiler | FISICO | (T
Sishen FSCO | (T
Cerficado De Residendi 900 | (7
o CONENOS Fofooapia Del Documento De
i a0 |
7 |Convenios LTS Fatocapia Diploma De Bachler | FISICO | (T
Sichen HACO | 1
Cerficads De Residenia HACO | C1
23 |DECRET0S FACO | T
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

HOMBRE DE LA
CaD. Ca. VALORACIOH
CODIGO | QFICINA SERE SERIE DOCUMENTAL SUBISERE SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE DOCUNENTAL
PRODUCTORA
2 |Facturas Recihos Piblicos .i.gE\a 30 °
0 EACTIRAS Lz FIRICO 5
: Facturas Recibos Publicos No AU FISICO 5
Pagadas Luz FRICO 5
Fatocapia Cédula De FIRIC0 (T
Fotocopia Certficaciones De
Estuios Ao (a
1 |HISTORIAS . Historias Laborales Fotocopia Certficadas FISICO (T
Resaluciones De Suspension | FISIC0 (T
Inszripcion Salud Riesgos Y
Cajas De Compensacian SO (T
Cerificado Regional FISICO T
f Fatocopia de s Cedula de
. PUTASOE g Cidadai 80|
~ |COMUNAL Cerificada Judicial FISICO o7
. RUT FIRICO (T
SECRETARIA Estafitos JAC FIRICO (T
W cremu LIBRANZAS Y
' Sopot
il OESCURITOS oportes FIRICO 5
LISTADO DE FIRMAS
4) |DEPLANTAY Tiila de pago FIRICO E
PENSIONADOS
Documentos del DAFF FIRICO CT
, - Documentas d 3 CNSC FISICO CT
43 (NOMINA { Nomina de empleados planta T o0 T
Novedades modficacin FISICO T

Actos administrativas

gubemamentales SO E
49 |PASIVOCOL ——

Enviay recihido de Base de

Daos FISIC0 E
81 [PERMISOS Soliciud via E-mail FISICO E
_ |CONCEPTOS . g R
i JRIDICOS I |Derechos de petican Concepto Respuesta-Ofido | DIGITAL I
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUNENTAL

NOMBRE DE LA
con. CoD. VALORACION
CODIGD | QFICINA SERE SERIE DOCUMENTAL SURSERE SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA SOPORTE OCUENTAL
PRODUCTORA
63 [RESOLUCIONES FISICO (1
Comprobante de Eqresoy
Orden de pago F3C0 (T
Contrato de Frestaciones
B SENTENCIAS Laborales (CRL) Fl3c0 (I
Proyeccian Linuidacian FISICO (T
Pracest Cancliatora FSCO | CT
Resoluciones Administiaias | FISICO (1
EITRADADE
| ] ELEMEI'IT\OS A DIGTAL Il
§0 | ALWAGEN ALVANGEN
% (IVENTAROS FISICO (1
B |SALIDAS DE ALMACEN DIGTAL Il
ST I |Formato dz solichud de documentos FI3100 S
o INSTRUMENTOSDE | 2 |FomiatoUnic de imentano FRC0 | 8
820 | DOCUNENTAL | 41 - . —
CONTROL B |Planills de ool comespandencia eriads FSICO §
Y ARCHIVO , —
B {Plailesdecontoldecomespundencarectida FI3IC0 §
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ANEXO H. PRESENTACION Y
ELABORACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL
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ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA

1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Lebrija para dar cumplimiento a los principios enunciados
en el Reglamento General de Archivos y la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 039 de
2002 en torno a las Tablas de Retencion y Transferencia documentales inicié el
Proceso de Elaboracion, el cual finalizé con resultados favorables y que permitiran
a la Alcaldia poner fin a la situacién de desorganizacion de los archivos de gestion.

1.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La elaboracion de
las Tablas de Retencibn Documental debe basarse en la estructura organico-
funcional de la entidad productora, con el fin de identificar las series y subseries
documentales, cualquiera sea el soporte de la informacion.

Los periodos de retencion y disposicion final de la documentacion son fijados en la
Tabla de Retencidon. Estos pueden ser establecidos por Ley, reglamento o
propuestos por los gestores de la documentacion ante las instancias
correspondientes. En todo caso, el tiempo de retencion previsto para los
documentos de archivo de gestion y de archivo central debe estar acorde con las
necesidades administrativas de la Alcaldia y las disposiciones legales. Una vez
elaboradas las Tablas de Retencién Documental, avaladas por el Comité Interno
de Archivo del Municipio y aprobadas por la instancia correspondiente, deberan
difundirse en todas las dependencias de la Alcaldia, con una guia explicativa a fin
de facilitar su comprension, aplicacion y actualizacion.
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2. METODOLOGIA GENERAL DE LA ELABORACION DE LAS TRD

La metodologia para el proceso de Elaboracion de las TRD de la Alcaldia de
Lebrija comprendio las etapas relacionadas a continuacion. Estos procedimientos
se basaron en la aplicacion del Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la
Nacién que regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

PRIMERA ETAPA.Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes
documentales.

Se compilé la informacion institucional contenida en disposiciones legales
relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional,
organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de
grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

Se aplicé la encuesta a los productores de los documentos con el fin de
identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Se analizé la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de
procedimientos.

Se identificaron los valores primarios de la documentacién o sea los
administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales.

Se conformaron las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales.

Se establecieron los tiempos de retencion o permanencia de las series y
subseries documentales en cada fase de archivo: gestion, central e
historico con el fin de racionalizar la produccidon y garantizar la proteccion
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del patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se
produce el documento hasta su disposicion final.

Se adelanté la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la
frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su
produccion.

Se determind el destino final de la documentacibn ya sea para su
conservacion total, seleccidén o eliminacién. La seleccidén puede aplicarse a
documentacion no vigente administrativamente, a series documentales
cuyo contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras series; a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencion
Documental para su aprobacion.

Se elaboré la propuesta de Tablas de Retencion Documental de la Entidad
con las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompafiada de una introduccién y de los anexos que
sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion. Se
presentara al Comité Interno de Archivo encargado de hacer el estudio
correspondiente y producira un Acta avalando la propuesta.

Posteriormente al aval del Comité Interno de Archivo, las Secretaria
General de la entidad remitiran a la instancia evaluadora correspondiente,
es decir, al Consejo Municipal de Archivos, el proyecto de Tablas de
Retencion Documental para su evaluacion y aprobacion.

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Para el proceso de Elaboracién se realizaron los siguientes procesos archivisticos:
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Socializacién del proceso de Elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental de la Alcaldia de Lebrija a los funcionarios de la entidad. Para
ello se visitdé cada una de las dependencias informando sobre el proceso
que se adelantaba. Los funcionarios fueron muy receptivos y dispuestos
durante todo el proceso ejecutado.

Definicién del calendario de entrevistas, determinando la fecha y hora de la
visita para cada una de las dependencias. La Secretaria General de la
mano con nuestro tutor oficializo el calendario establecido mediante circular
firmada.

La etapa de recoleccion de la informacion institucional avanzo
satisfactoriamente. Se hizo formalmente la solicitud a Secretaria General
para su apoyo en el proceso de recopilacién de la informacién. Se logro
recopilar el organigrama actualizado y manuales de funciones.

Se entregaron los instructivos de aplicacion de la encuesta en cada seccion
con anterioridad a la fecha de la entrevista, ello para familiarizar al
encuestado con las preguntas y hacer mas efectiva la recopilacion de la
informacion. Se llevéd una planilla de verificacion de recibo del instructivo de
la encuesta.

En total se aplicd la encuesta a las siguientes Unidades Productoras de
Documentos:

SECCIONES Y SUBSECCIONES |

Despacho del Alcalde
Oficina Asesora Juridica
Oficina Asesora de Planeacion
Banco de proyectos
SISBEN
P.O.T
Oficina de Control Interno
Secretaria de Gobierno
Comisaria de Familia
Inspeccién de Policia
Secretaria de Transito y Movilidad
Secretaria de Deporte, Culturay Turismo
Secretaria de Salud
Secretaria de Hacienda y Tesoro
Secretaria de Desarrollo Econémico y Social
Secretaria General
Almacén
Oficina de Gestion Documental y Archivo
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Para la aplicacion de la encuesta se destind aproximadamente entre dos
horas y media para cada Seccion, Subseccion o Area. Todas las oficinas
recibieron la visita correspondiente para aplicacion de las encuestas.

e Se identificaron en total 15 dependencias entre secciones y subsecciones
administrativas.

e Las series y subseries que se crearon son producto del flujo documental,
por eso el Cuadro de Clasificacion Documental CCD elaborado en este
proceso evidencia la cantidad de las mismas producidas en la Alcaldia.

e Fueron entregados en dos tomos, los formatos utilizados y las encuestas
aplicadas en cada una de las secciones, subsecciones y areas. Esto
correspondio al Informe Parcial de Actividades que hasta ese momento
involucraba:

- COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL (NORMAS,
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONES,
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA™).

- ENTREVISTAS CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS
(ENCUESTAS, ANALISIS DE LA PRODUCCION Y TRAMITE).

e Se identificaron las series y subseries de cada una de las secciones
establecidas en las etapas de recoleccion de la informacion y aplicacion de
la entrevista segun formato del Archivo General de la Nacién. Se analizaron
las funciones de cada seccion o subseccion para determinar su relacién con
la produccién documental.

e Posteriormente se elaboré del cuadro de Clasificacion Documenta, el cual
se derivd en la identificacion de las series y subseries de las secciones y
subsecciones de la Alcaldia Municipal.

*Ver anexo 9, (Manual de Funciones, Manual de Procedimientos y Estructura Administrativa)
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e Se analizo la informacién dada por los funcionarios para determinar si
efectivamente las actividades sefaladas resultaban en produccién de
expedientes.

e Se realiz6 la valoracion documental respectiva a las series y subseries,
determinando el tiempo de retencién en archivo de gestion y central, a partir
de los valores primarios o secundarios de los documentos. De igual
manera, se determind la disposicion final de los documentos, a saber:
Microfilmacion, Seleccion, Eliminacion o Disposicion Final.

e Toda la informacién de las entrevistas ademas de ser registradas en
formato papel, posteriormente de digitalizaron, ello con el fin de documentar
completamente la realizacion de la encuesta.

e Se hizo entrega del informe final y del documento general resultante del
Proceso de Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la
Alcaldia Municipal de Lebrija. Se entregaron 15 Tablas de Retencion
Documentales, correspondientes al total de secciones y subsecciones
identificadas.

e Se realiz6é una reunion con el Comité Interno de Archivo del Municipio para
presentar formalmente las TRD. La reunion se realizé en el despacho del
Secretario General.

e Posteriormente se presentaron las TRD a los miembros del Consejo
Municipal de Archivos. Se entregaron al Comité Evaluador de Documentos
para su evaluacion y aprobacion.

4. REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

De conformidad al Acuerdo 039 de 2002, la unidad de Archivo de cada entidad
establecera un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion de
la Tabla de Retencibn Documental en las dependencias y un plan de
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mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retencion documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la
Unidad de Archivo de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la
misma.

Se recomienda que cada seis meses se realice la revision y actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental. Este tiempo es prudente para hacer las
modificaciones que puedan surgir en la estructura administrativa de la entidad o en
sus funciones, y que afecten la produccion y trdmite documental de alguna serie.

El encargado de la aplicacion, supervisién y seguimiento de las TRD serd el Jefe
de Archivo de la entidad o quien haga sus veces.

5. EXPLICACION DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTALES

El formato utilizado para la elaboracién de la propuesta de Tablas de Retencién
Documental de la Alcaldia Municipal de Lebrija es el indicado por el Archivo
General de la Nacién. La informacion que contiene este formato se describe a
continuacion:

- NOMBRE ENTIDAD

Se indica como titulo que las Tablas de Retenciobn Documental pertenecen a la
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA

- DEPENDENCIA PRODUCTORA

Se indicé el nombre de la seccion administrativa productora de documentos.

- CODIGO DE DEPENDENCIA.
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- Se indico el cadigo de la seccién administrativa, luego del proceso de
codificacion adelantado a la estructura administrativa de la entidad.

- CODIGO DE SERIES Y SUBSERIES.

Luego de elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) identificando las
series y subseries producidas por las secciones de la Alcaldia, se procedi6 a la
codificacion de las mismas. En esta casilla se indica el cédigo de cada una de
ellas.

- NOMBRES DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Se detallan los nombres de las series, las subseries y los tipos documentales
identificados.

- TIEMPO DE RETENCION EN ARCHIVO DE GESTION

Se indico el tiempo de permanencia de cada serie en las oficinas productoras de
documentos.

- TIEMPO DE RETENCION EN ARCHIVO CENTRAL

Se indico el tiempo de permanencia de cada serie en el archivo central antes de
aplicar la disposicion final.

- CONSERVACION TOTAL

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

- ELIMINACION

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.
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- MICROFILMACION

Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

- SELECCION

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo”.

- OBSERVACIONES

En este campo se hicieron anotaciones especificas principalmente cuando se
marc6 como Disposicion Final la Eliminacion o cuando se requeria una aclaracion
sobre algun procedimiento.

- NOMBRE RESPONSABLE

Campo para el nombre completo de la persona responsable de la seccion
productora de documentos.

-  FIRMA

Campo para el nombre completo de la persona responsable de la seccion
productora de documentos.

- FECHA

Campo para la fecha aprobacion de la TRD de persona responsable de la seccion
productora de documentos

135



DESPACHO DEL
ALCALDE
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Archive Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIJA HOJA1  DE 2
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHOD ALCALDE
CODIGO |  SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicionfna PROCEDIMIENTOS
Archive de Gestion | ArchivaCentral | CT E M 5
100-2 ACTAS 4 16 X Serie documental con
100213 Actas De Posesion aloacion hitoric, que
parmitira a futuro |3
reconstruceion de la
100-7 CERTIFICACIONES 4 B X
-Salicitud
Certificado
-Anexos
10077 iCenificaciones DellFuacmn De Original para el interesado y
Documentos Y Avisos carece de valor secundario
100711 iCetificaciones De Permanencia De
Personas
10017 CONTRATOS 4 16 X Serie documental con
valoracion historica, que
permitird a futura la
onstruccidn de o
100-17.3  Contratos prestacidn de senicios de FECOSTUEELN G 18 MEmona

apoyo a la gestidn

Certificada de dispanibilidad
presupuestal

-Estudio de oportunidad y conveniencia
-Contrato -Pdlizas de cumplimiento
-Actas de inicio -Actas de pago
Informes del supenisor

Acta de lguidacian

institucional. Poses valores
administrativos, legales e
histdricos,
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOJA2  DE 2
QFICINA PRODUCTORA: DESPACHO ALGALDE
CODIGO | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion il PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCentral | CT E M S

100-20 CONVOCATORIAS 4 4 ¥ El documento 2 conzerva un
tiempo prudencial zin embargo zus
caracterizticas interas hacen

100-20.1 Ponvocatorias de reuniones posble sy eiminacon

con funcionarios

100-23 DECRETOS 4 16 ¥ Serie documental con valoracian
Decretos historica, que permitra a futuro la
Anevas reconztruccion dz a memoria
' inatitucional. Pozee valores
adminiztratives, legaks &
100-56 PROYECTOS 4 16 Serie documental con valeracian

Proyecto de acuerdo
-Anexos (Informes técnicos
informes, conceptos|

hiztdrica, que permitia a futuro I3
reconatruccion de la memoria
nztitucional. Pozee valorss
adminiztratives, legales &

-Oficio remisario -

100-63 RESOLUCIONES 4 16 Serie documental con valoracion
historica, que permitia & futuro [a
reconsiruccion de la memoria
nzfitucional

CONVENCIONES:; R
Firma responsable; = Se et
CT = Conservacion Total Jefe de archivo
E = Eliminacicn
M = Micrafimacian
§ = Seleccion Fecha:
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OFICINA ASESORA DE
PLANEACION
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Archive Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIJA HOJA 1 DE: 1
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (SISBEN!
CODIGO | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion il PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | Archivo Certral | CT E M §
121 SISBEN
1217 CERTIFICACIONES B meses i X
Original para el interesado y
carece de valor secundario
121-7.16 Certificaciones De Sishén
12130 HISTORIAS 1 X
Documento en constante
121-323 Historias Socioecondmica actualizacion. |a infarmacian
Sisben consolidada se encuentra en
fomag la Base de Datos
-Ficha socioeconomica
-Fotocopia documento identidad
Cerificacion
COMVENCIONES:

CT = Canservacion Total
E = Eliminacicn
M = Micrafiimacion

& = Seleccidn

Firma responsable; e s smbnsi:
Jefe de archivo

Fecha:
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LEBRWA HOJA1  DE 3
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DF PLANEACION (POT)
CODIGO | SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposiconfiral PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfion | ArchiveCentral [ CT E M 8
1227 CERTIFICACIQNES i 8 X
12272 Certificaciones De Concept
Oe Estratificacion
12273 Certificaciones De Concepto
Ot Norma Urbanistica
122-14 Centificaciones De Concepto De
Uso De Buelos Original para el interesada y
Recibo De Pago carece de valor secundario
Solicitud
12278 Certificaciones De Fijacion Y
Desfijacian
122-74 Cerfificaciones [ Nomenclatura

Piblica:

Carta Cataztral

Certificado De Libertad ¥ Tradicion
Escritura Pllca

Fotocapia Cédula Ds Ciudadania
Impussto Predial

Licencia De Construccion
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ALCALDIA DF LFRRUA HUAZ  DE 3
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASFSORA DE PLANEACION (POT)
(ODGO | SERESYTPOSDOCUMENTALE e SISO | cenmeTog
Archivo de Gesfion | ArchivaCenfll [ CT B M5
{22740 Cartfaciones Ruptura de Vs 1 i Ui m E' mteresadq /
carece de valor secundano
1223 Decreios , b0 0 Eduumentsecmsenai
- - fempo prudencal sin
embango sus carcterisfcas
122231 Decretos Para Licencias lm.em.shaC.E.nP'mh'E.S”
- micrafimacion y posterir
- eliminacion
12243 RESOLUCIONES 1 16 A .
o - Serie documental con
- Valoraidn istiica, que
- pernifira afiturg fa
12263 1 Administratias reconsiruction dela memora

institucional,
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIJA DE: 3
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (PQT)
CODIGO SERIES Y TIPQS DOCUMENTALES RETEHCIOH Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archiva de Gestign | Archive Central
122632 Licencias de Construccidn
Certificado Catastral
Certificade Libertad y Tradicidn
Escrituras
Eutgcgm Cedula de Serie documental con
L,'“ anaa valoracion histdrica, que
[“']CE”C',H e Calad permitira a futuro la
R F\.\Iemunas ; SC” Dh reconstruccian de la memaria
9 espu.eslt.asa FIeLnes institucional
de Petician
122636 Respuestas a Oficios
de Peticiones en General
CONVENCIONES:

CT = Canservacion Total
E = Eliminacicn
M = Microfimacion

§ = Seleceion

. rrh"
Firma responsable; -

Fecha:

‘f#‘:ﬂ- -.HI"JI k-

Jefe de archivo
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUC TORA; ALCALDIA DE LERRUA HOAT DEZ
QFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (BANCO DE PROYECTOS)
CODIGO SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gesfion | ArchivoCenial | CT B M §
123 BANCO DE PROYECTOS | o b

| A R R B S

TR Certificacianes de Banco de
| Proyecto
Carteras Topograficas de
Calcula
Carteras Topograficas de
Campo
Carteras Topograficas de
Plangs

Orign

123112 Certificaciones Oe Plan De
: Desarmallo

18l para el nterszado
- carece de valor secundano

R ROSOMEROECS | 2 B X
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOJA2Z  DE:2
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (BANCO DE PROYECTOS)
CODIGO SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchivoCentrdd [ CT E M §
123601 Contrato
12360 2 Periodo de ejecucion formal
Serie documental con
valoracion histdrica, que
: - permitira a futura la
123603 Periodo de evaluacion reconstruceion de la memaria
insfitucional. Pases valores
administrativos, legales e
123604 Periodo de Pliegos steos
12360 5 Periodo de Prepliegos
CONVENCIONES:

CT = Cansenvacion Tatal
E - Eliminacion
M = Micrafimacion

S = Seleceidn

Firma responsahle;”

Jefe de archivo

Fecha:
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA; ALCALDIA DE LEBRIJA HOJAT  DE 2
QFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
CODGO | SERESYTIPOS DOCUNENTALES FETENCON e e
brchivo de Gesfian | Archivo Central | CT B M 3

1302 ACTAS 1 1 B 5

130-27 actas (e comités
Acta de raunidn : .

L 0+ Serie documental con
Cronograma para el Comite de .
= ; - valoracion histarica, que
Control Intemo A S
. P permitia a futuro |3
Cumpiieto Pl ce 0 reconstruceion de la memari
Desamallo 2012-2013 A -
. . Ingtitucional
Mapas de Riesgos de
Comupeion
Sequimiento ala Estrateia
130438 Actastlecnmite'tlesostenihilitlatlé
130-4 INFORMES 1 4 I
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SECRETARIA DE
GOBIERNO
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOJA1  DES
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO SEREES Y TIPOS DOCURENTALES RETENCION Disposician final PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCentral [ CT E M 8

200-2 ACTAS 4 16 X
200-21 Actas CIDEA
20024 Actas Consejo De Sequndad

Serie documental can

20028 Actas D Compromiso '*'3|'3f35ifjln histrca, que
permitira a futura 13

reconstruccion de 13 memaria

institucional,
200210 Actas De Decomiso
200214 Actas De Entrega De Danacion
200224 Actas Horarios De
Funcionamiento
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOJA:2  DE:%
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETEHCION Disposicin final PROCEDIMIENTOS
Archiva de Gestidn | Archivo Central T B WM
200-2.25 Actas Invasion A Espacio
Publico
200227 Artas Orden Piblico
200-2.30 Actas Trata De Personas Serie documental con
valoracian histdrica, que
220-2.31 Actas Camité Garantias permitird a futuro 12
Electorales reconstruccion de la memaria
220-234 Actas Camité Municipal De insfitucional,
Sequridad
220-2.33 Actas Comité Para La
Atencion Integral A La
Puoblacion Desplazada Por La
Violencia
200-7 CERTIFICACIONES 1 B X
20075 Certificaciones De Desarrallo
D& Eventos
Original para el interssado y
200-710 Certificaciones De carece de valor secundario
Permanencia
20074 Cerfficaciones De Residencia
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Archive Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIJA HOJA: 3 DE: &
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO
CoDiGo SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIRMIENTOS
Archivo de Gestion | Archivo Cenfral T E I 5
200-14 INFORMES 1 4 X

Posee valores referenciales

200-341 Informes De Gestidn una vez cumplidos los

términos estalecidos pierde
su valoracidn primaria

200-34 2 Informes A Contraloria
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIJA HOJA: 4 DE: &
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNG
COoDIGOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | Archiva Central T E M S
200-34 3 Informes A Contratos
Posee valores referenciales
una vez cumplidos los
200-144 Infarmes Austeridad En El términos estalecidos pierde
Gasto su valaracidn primaria
200-62 PROCESOS ? 16 x
Paseen unvalor testimanial
parala enfidad, una vez
200"32 1 PFUCESUS ,& CUmFaren[lUS CUmD”d':I sl |]e|'|'.:||j.:| de
Ambientales retencion, se selscciona una
muestra representativa
200-62 2 Procesos A Construcciones aleatoria.
Sin Licencia
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LFBRUA HOJA'S  DE 5
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA D GOBIERNO
CO0IGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchivoCentral | CT E M §
200623 Procesos a establecimientos 2 16 A Poseenunvalortestimonial
de comercio para la enfidad, unavez
cumplido su periodo de
refencion. e selecciona una
Muestra representativa
aleatoria.
200-63 RESOLUCIONES 4 16 X Serie documental con
valoracian histdrica, que
permifira a futuro la
reconstruccion de 13 memaria
institucional
CONVENCIONES: VR
Firma responsale; == st
CT = Conservacion Tatal Jefe de archivo
E - Eliminacian
M = Micrafimasion
5 = Seleceidn Fecha:
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COMISARIA DE FAMILIA



Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA HOJA:1 DE:6
OFICINA PRODUCTORA: COMISARIA DE FAMILIA
C0DIGO SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCenfral [ CT E M 8§

210-2 ACTAS

4 16 X

21026 Actas De Comite Pragramas
D& Continuidad

027 Actas De Comités

serie documental con

210-29 Actas De Cuidado
Audiencia De Alimentos
Oeclaraciones De Delitos
Menor De Edad

Diligencia De Compromiso
Diligencia Dz Entrega Y
Cuidado Personal
Fatocopia Cedula De
Ciudadania

Historia Integral Sociofamiliar
Perdida De Nirios

valoracian histdrica, que
permitira a futuro [a
reconstruccion de la memoria
institucional.

210-2.2 Actas Entrega Nifios, Nifas Y
Adalescentes (NNA)
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Archivo Municipal de Lebria

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LEBRUA HOkZ  [E'§
OFICINA PRODUCTORA: COMISARIA D FAMLA
CODIGO | SERIESYTIPOS DOCUNENTALES RETENCION Disposicion findl PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ActioCential [ CTE M §
(0 CRCULARES b Edumeroseconsenan
Circulares Informativas | - tempoprudenc, s
.  embarg sus Caraterices
M0 gmwT%DeOmmmDe émMW%h%mpmMem
e ~ clminacion
i DEERETGS J T e o
o i, ue pemida
| Teconstucein g memor
| : nettucional. Poses valores
NI NFORNES B L Eduumentoseconsena n
Ifarme de Empalme: -Cargo A § fempo pudencial i
(e esempera  embaigo sus cratenicas
[atos Generales - inemas hacen posle u
ntano Existnte - miroimacicny ostor
Pasesin - dlminacin

Pragramas Y Proyectos
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LEBRIA 0T DE6
QFICINA PRODUCTORA: COMISARIA D FAMILIA
CODIGO SERIESY TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Mchivode Gestion | AchivoCentral [ CT B W §
210-30 FICHAS 1 X
. — : Oocumento en constante
210301 Fichas Epidemiolagicas actualizacion, la informacian
: consolidada se encuentra en
| la Base de Datos
102 Fichas Violencia Intrafamiliar a
21032 HISTORIAS h 16 I
10-321 Historia De Atencion Serie documental con
5 valoracion historica, se
| consenvan sus citadas
20322 Histaria De Procesos De : suhseneslffalquehamalel
g - g futuro pemitira reconstruir 3
Restablecimiento De Derechos ] o
i memona institucional

mai

Histaria Integral Sacio Familiar

157




Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LERRIA HOJA 4 DE §
QOFICINA PRODUCTORA: COMISARIA DE FAMLIA
CODIGO SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETEHCION Disposicion final PROCEDIFNENTOS
Archivo de Gesfion | Archivo Central [ CT B M §
21052 CONCEPTOS JURIDICOS 4 i X Documento que oses
valores referenciales, pierde
s valoracian primaria Una
10521 Derechas De Peticon Vez cumpla sus teminos
establecidos
2054 PROCES0S . 5 X
Documentacin que poses
valor testimonial para la
M Pracesn De Apetura D administracion y que una vez
Reestahlecinﬁento e culminados los periodos de
Derechas De Alimertas refencion se selecciona una
: | mugstra representativa para
Regstablecimiento De
Derechas De Custodias
2041 MECANISMOS DE CONTROL 1 4 X El documento s consena un
Sequimienta a Titulos Valores tiempo prudencial, s
Copia consignacion Banca embargo sus caracteristicas
Agraro intemas hacen posible su
gliminacian
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Archivo Municipal de Lebrija

FORNATOQ DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA OE LERRUA HOA & OF b
OFICINA PRODUCTORA: COMSARIA D FAMILIA
CODGO | SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicicn fl PROCEDIMENTOS

Archivo de Gesfion | ArchivoCentrd [ CT B M §

0471 Sequmiento [CBF

! ! X
Descripeion De Peticion
Diigencia De Pracedimienta Este documento posee
Voluntarig  valores representathos una
Exposiidn De Denuncia De Vez cumplidos los términog
Famalidad - establecidos, pird su
Intenencion Equipo - valoracion primaria
Interdisciplinario
Prusha Dz Compatiaiidad
Quep
Reports Insttucion Educatha
Verticacion De Derechos
Viitas Domicilaras | NN
N4 RESOLUCIONES Yoo i x Seredonmentdloo

- Vloracon histdca, que
nermiira a futuro 3
 ecansfuceidn &2 memoia
- nsfucional
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Archivo Municipal de Lebrija

FORNMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LFBRUA HOJA 6
OFICINA PRODUCTORA: COMISARIA DE FAMILIA
CODIGO SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIRIENTOS
Archivo dg Gestion | ArchivoCentral [ CT E M §
1073 TALLERES 4 4 ) Posse valores referenciales, Una
vez cumplidos log términes
extaleciios pierde 30 valoracion
primari.
210-74 TUTELAS 4 § X
Este documento poses valorss
reprezentativoz una vez cumplidos
: Ios términoz esfableciios, pierde
0741 Tutelas por medidas de Sy valracin pinars,
prateccion
CONVENCIONES:
Firma responsable:
CT = Conservacion Tata Jefe de archivo
E - Eliminacidn
M = Micrafimasidn
§ = Seleccidn Fecha:
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Archivo Municipal de Lebrija

FORNATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA HOAT DE ]
OFICINA PRODUCTORA: JNSPECCIOH DE POLICIA
CODIGO | SERIES YTIPOS DOCUNENTALES RETENCION Disposcion il PROCEDIMENTOS

Mrchivo de Gestion | ArchivoCetral | CT E M §

2 ACUERDOS %k Serkdocumentalcon
| | 0 valoacidn histdica, que
| - pemitid afuturo |2
Ky, Kogrios Da Veirtad feconstruccion de 2 memana
| | instituciond
204 AUTORIZACIONES 1 Z e
2041 Autorizacianes D éEltlncumentn 5 CONSENa Un
| Espectaculos Publicos 0 tempo prudencial sin
: ’ ’ 0 embargo sus cargcteristcas
- R - Intemas hacen posible sy
LY Autorizaciones De Mowlizacion | i )
e Bienes 5 eliminacion
43 Autonzaciones De Movlizacidn

De Ganado
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA HOJA:Z  DE 3
OFICINA PRODUCTORA: NSPECCION DF POLICIA
CODIG0 SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchivoCential [ CT E M §
2016 PROCESOS ? } a
: | | . - Documentacian que poses
- valortestimanial para I
A Brocests Ordinarns éatlministraciﬁnyqueunavez
: culminados los periodos de
 retencicn se selecciona una
. Mugstra reprasentativa para
220162 Pracesos Abreviados - oy consenacion totd
220-45 NOTIFICACIONES 2 4 X
El documento s& canserva un
: figmpa prudencial, sin
embarga sus caracteristicas
220451 Notficaciones De Procesos - intemas hacen posile su
= Policios microfimacian y posterior
Auto liminacian.
Boleta De Citacion
Constancias
(uga
Sentencia
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA O3 DED
OFICINA PRODUCTORA: NSPECCIQN DE POLICA
CODIGO | SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion fina PROCEDIMENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCentrdl | CT B M §

4 Notfcaciones De Ttelas  El documento e consenan
| | | b fempoprdenda sin
- embargo sus caractersfcas

- Itemas hacen posle su

10l PERDIDADE DOCUMENTOS ! 2 : - micofimacin posterr
| | | .  diminaiin
CONVENCIONES: R
i
Firma responsable;” -
CT = Conservavion Total Jefe de archivo

E - Eliminacicn

M = Mizrcfimacion

8§ = Seleccion Facha:
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SECRETARIA DE
TRANSITO Y MOVILIDAD



Arehive Muniepal de Lebri

FORIIATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA ALCALDIA DF FBRUA IAI: ]
OFICINA PRODUCTORA: SFCRETARIADF TRANSTO Y MOVLDAD
(OG0 | SERES Y TOS DOCUMEITALES RETRACION Disposiion finel PROCEDIRNENTOS
i de Geston | AchioCenil [ CT E M 8
I ACCIDENTES E TRANSITO 2 o | 5
Detlaracin e 5 5 -
Detaanin olnta ,
et AT 8 CORE
I [EACIS | 2 : N o prdencl, i
A e | | o s ol
Aif |

clta remision dco gt

Citation

Documento de oentidad

Querel

- lmashacn poe s
 mictfinacin y o
 dlminacr
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA OF LFBRUA A2 [E
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIADF TRANSITO Y MOVLLDAD
CODIG0 SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion ina PROCEDIIENTOS
Achio de Gestidn | AchivoCentidl [ CT B M §
3043 POLIZAS ] 16 | -
Sere documental can
. - valoraci hitdnca, oue
g PROCES0S | R - pemiiafive
SAGIONATORO3 A - TRCOnSinUCCion e a memori
 COWPAREIDO:  instfuciona
051 Procesos Sancionatorns A
- Comparendos Exanerados
04T PETICIONES, QUEJAS 1 ! X T
US| ] s
FU | Selecciong ung muestra
SU?H.HWE representativa para su
e - consenacionttal
Respusstas
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA HOA'S  DE3
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD
C0DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestidn | ArchiveCentral | CT E M §
30063 RESOLUCIONES 10 1 X
300-637 Resoluciones Para El Control Serie documental con
De Empresas valoracion historica, que
permitica a futuro la
reconstruccion de la memaria
300-72 LICENCIAS 2 16 £ institucional
Suspensian de licencias
CONVENCIONES:

CT = Canservacion Tatl
E : Eliminazidn

M = Microfimacion

§ = Seleccian

" "h
Firma responsable; -

Fecha:

Jefe de archivo
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRUA HOA1  DE: 8
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gesfian | ArchivaCentral [ CT E M §

500-2 ACTAS 1 i X
200-2.1 Actas de Comite Consejo
Local De Sequndad Social En
Salud El documento se consena un
50029 Actas de Comits De tiempo prudencial, sin
Estadisticas Vitales embargo sus caracteristicas
Internas hacen posible su
eliminacian
50023 Actas de Comite De Vigilancia

Epidemiologica “Cove”

50025 Actas de Comité Junta

Hospital
50017 CONTRATOS 2 16 X .
Serie documental con
valaracian histarica, que
permitira a futuro [a

5004171 Contratos Plan De ntervenciense reconstruceion de la memaria
Cokectvas Fic Conratelas insfitucianal. Poses valores
Actas De Liguidacion administrativos, legales e

Certificacion D& Cumplimignto
nformes ' Soportes Dz Ejecucion
nterventoria

Rezolucionzs

e ___________________________________________________________________________|

histaricos.
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LERRIA HOJAZ  DE§

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALLD

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIRIENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCentral | CT B M 8

a-172 Contratos Plan De
Intenvenciones Calectivas ‘Pic”
Salud Publica

Actas De Liquidacion
Certiicacion De Cumplimignta
Informes Y Soportes e
Ejecucion

Interventoria .
Serie documental can

Rescluciones : R
Soootes D Patg valoracion historica, que
F ! permifira a fituro |3

00473 Contratos. Régimen  reconstuczion de [a memoria
| Subsidiado Contratista L0 instcional. Posee valores
Actas De Liquidacidn | | o0 b aminishalios legales
Certicacion De Cumplimiento | | A histdricas.
Informes Y Saportes De | | | o
Ejecucion

Interventaria
Resoluciones
Sopartes [ Pago

W0475 Contratos Régimen Subsidiado |
Epss

Actas De Liguidacion
Certricacian Epss Can Paliza
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Archivo Municipal de Lebrija

FORNMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LEBRUA D 8
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DF SALUD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCURIENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIFENTOS

Archivo de Gesfion | Archivo Central

Intervertona

Novedadss

(ficios Remisorios

Paliza De Cumplimiento De
Enfermedades De Afto Costo
Reparte Base De Datos
Resolucionss

Sistema Integral De Atencion
Al Usuario

Soportes De Contratacion Con
L3 Red Prestadora

+ Serie documental con

- aloracidn histdrca, que

permitira a fufurg 2

| reconstuccion de 3 memoria

institucional. Posee valores

administrativos, legales 8
histaricos.

Soportes De Page
Viabiliadad Entrega Mensual
De Base De Datos
a00-1 INFORMES 2 4 :El documento se conserva un
- tiempo prudencial, sin
| embarqo sus caracteristicas
300-341 Informes A Contraloria . e e F.U.Slme .
microfilmacion
TER Informes A Persaneria
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Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOA4  DE §

QFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DF SALUD

CODIGO SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIRIENTOS

Archivo de Gesfion | ArchivoCentral | CT B M §

500-144 Informes A Procuraduria L

A00-14.10 Informes Oe Contratacion Del
5 Pic

A00-41 Informes De Ejecucion E
Interventoria Del Pic

El documento s cansena un

A00-14.12 Informes Oe Estudios tiempo prudencial, si

Epidemialogicas - emhargo sus cardcteristicas
| - intemas hacen posible sy

a00-4 1 Informes De Evaluacion De microfimacian
Gestidn De Municipios : :

A00-4.13 Informes De Flujo De Recursos
| A Supersalud

a00-417 Informes De Programa De
5 Alimentacian Y Nutrician De
Santander
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchivoCental | CT E M §
041 INSTRUMENTOS DE B meses X
CONTROL LISTADO CENSAL L
200411 Listado Censal Desplazadas R
a0412 Listado Censal Discapacitados R
Documento en constante
a00413 Listado Censal Indigentes X actualizacion, |3 informacion
consolidada se encuentra en
| |3 Base de Datos
00414 Listado Censal Madres -
5 Comunitarias '
H00-415 Listado Censal Menores X
: Infractores |
a00416 Listada Censal Miqratorios X
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OFICINA PRODUCTORA: SEORETARA E S4L0
(OGO | SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETEACION Disposicin finl PROCEDINNENTOS
et deGeston | At Cental | CT B I 3
M7 Lial Consd Pl : EEEREE N
- Canelr .
) PETICIONES, QUEIAS 1y medo ! I
RECLAIIOS Y 5 - Poseen unvalr el
- SUGERENCIS 0313 I enfdad pero una ez
W1 OuasDe La Comunde écu|m|lnlat|ususpenqdnsde
Ieenion 58 seeceionaun
| mUgsra representatia
5P (ugjas D Sanioad
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
C0DIGO SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archiva de Gestion | ArhivoCenll [ CT B M §
30043 RESOLUCIONES 4 b X Serk documentalcon vaaci
o  Nistrica, que pemid a futuo
| recongirucain oz s memori
| o - atfucional Posee valores
a00-67 MECANISMOS CE CONTROL ! g X
Documento en permanent
oo — | actualzacin
00472 Sequimienta EP3S
a00-71 INSTRUMENTOS DE 1 ! X |
| CONTROL El documento 3¢ conserva n
§tiem;c prudencial, sn embarqo aus
: - caracterisicas internas hacen
LT Sopotes A Finas : poatle 3u elminacion,
Epidemiolagicas
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE | EBRIA HOJA'G  DE'8
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
CODIGO SERIESYTIPQS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestidn | Archivo Central (T E WM 8§
500-74 TUTELAS 1y medio ] X
Pozeen un valor testimonial para la
entidad, una vez cumplido su
periodo de retencion, 2 zelecciona
una mueslra reprezentativa
aleatoria.
CONVENCIONES:

CT - Congervacion Total
E - Eliminacidn
M = Microfimacion

§ = Selecaidn

e

' r_*-
Firma responsable; -

Jefe de archivo

Fecha:
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CODG0 | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Dispasicion fina PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gestin | ArchivoCentral [ CT E W 8

il AR : ! ’&‘ - Suredocumental con
' ' - - valovacicn i, gue
| | o - pemitid afituro
Al0-22 Actas CONFIS L reconstuceidn de l memara
5 L insfuciond
B0 ACUERDOS o Seredocumentaleon
b velvacin it gue
- pemitidafitun
i R do i Erecunsmlmcilu'n Fle [3 memoria
"y insftucional
Titulo Valor
Cetficado de Libertad y
Tradiion | | o
6007 CERTIFICACIONES ] ] s

- Orgigl para el nteresado y
- carece de valor secundario
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCURENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfign | ArchivoCentrl | CT B M 8
60076 Centificaciones De ] J | Ko
Disponibiidad Presupuesta .
(COP)
B00-7.15 Certficaciones D Retencian L |
Fn L2 Fuere - Onginal para el interesado
carece de valor secundario
B0-7.17 Certifcaciones De Valonzacian
B00-13 Concialiciones Bancarias Z i f .
Aueliares o Libros de bancos | ”“E”E,d,'JEL'!“E,'Tm'C'J”
Eytactos Bancarics valoracion mstnnca. le
Acionales nemmitia afuturo I3

Consignaciones y saportes

 TeLansiycricn de  memoia
 insffucional, temminado este

 periodo de retencidn se g
AUna mlesta egresentaa e
' 0%,
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CO0IGO | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS

rchivo de Gesfion | ArchivoCenfd | CT E M §

02 DECLARACIONES A |
. ogrig documentalcon
- Vloratin s, e
- pemitidafiunl
recanshucein de f memor
G021 ¢ Declaraciones De Industia Y . Ichre mialo
a - - perodo de etencion pasa de
- Manera compltaa ariv
- hisdren
Bl0-22.2 Declaraciones recaudo
| alumborado publica
0d . DECRETOS b Temiadsupend e

- Teencicn pasa de mangr
complta  archivo hstico

181




Archivo Municipal de Lebria

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUNENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LFRRA HOA4  DES
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DF HACIENDA Y DEL TES0R0
CO0IG0 SERIES Y TIPOS DOCURENTALES RETENCION Disposician final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfion | Ao Cenil | CT E W §
BO0-% INFORNES ! J a .
B0 5 Informes Actos Administrativos
[ Aprobacian D Presupussto |
D Ingresas Y Gastos | EI documenta S8 consenva un
B0 4T Infarmes Balance General tempe prunlenqa| ,S”,]
emha 100 503 caractensticas
. Intemas hacen posble su
- microflmacian
bl0-34. 19 Iformes e Regalias
A00-34.19 Infarmes Deudores
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Dispasicion final PROCEDIMIENTOS
Archiva de Gestion | ArchivoCenial | CT B M §
6003420 ifomes Efecucin De Gastos 2 Lo
600-34.21 Infarmes Ejecucian De
| Ingresos
600-14.22 Infarmes Ejecucian Del Pac EI ucUmenta S Cansena Un
| . tiempo prudencial sn
- embargo sus caractersficas
600-34.23 Informes Estado De Actiidad - Itemas hacen posite sy
| Econamica Financiera Y Social - microflmacion
600-34.24 Informess Estado De Cambio Al
| Patrmanio |
600-4 24 Informes Estados Financieros

Consolidados
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CODIGD SERIESY TIPOS DOCUMENTALES RETEHCION Disposicion final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfion | ArchivoCentral | CT E M §
600-34 26 Informes Industria Y Comercio 2 4 X
600-34 27 Informes MNotas A Los Estados
Financieros
600-34.28 Informes Predial Unificado
El documento se consenva un
600-34.29 Informes Reserva Cuentas Por tempo prunlenqal .S”.]
Page embargo sUs caracteristicas
Intemas hacen posible su
microfimacion
600-34.30 Informes Resenas
Presupuestales
600-34.31 Informes Saneamignto
Contable
600-34.32 Informes Seud
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF EBRUA AT D
OF(CINA PRODUCTORA: SECRETARIADE HACFHDA Y OEL TESOR)
CODGO | SERESYTIROS DOCUMENTALES RETENCION lisposicion fnd PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gesion | AchvoCential | CT E I §

YR bomesVigrdasFiwss 2 4 ik Hioeehsasa
s s s L oo prudencl, an embargo sus

| caractericas nemas hicen
- pusblesu micrfimacion,

T T T E N N R A Y

- Sene documentalon

T o ol s T i

Bancos (ngresos Y Egasts) pgwda i “'“”.']
s DBt I recanstuceion de

 lamennia tucrd
00192 ¢ Lvos Contables Aulares |

(Gastns
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE EBRUA HOJAG D
OFICINA PRODUC TORA: SECRETARIA DE HACEIDAY DFL TES0R0
(0060 | SERESYTPOS DOCUEITALES D VSN | sEos
Archivo de Geston | ArchioCenrdl | CT B M 5
Bl0-32 HTORIAS: Histors Laborales | 2 IS . Serie documental con
Ceticado de Disponibiidad | yaloracion historca
Presupuestal (C.0P) . pensanda en un fiuro
Camprabante de Eqreso - pemitid 2 econstuceidn ce
Registro Presupuestal (R P) - lamemora nsttucond
0044 NOTAS ! i X I Serig documentl can
- valovaci hstdnca, que
pemitia a uturo
iy TR :rlecupstrlmcmn i !a memaria
- nsfitucional temminado este
 perodo de etencidn se de
Ung muesra reprasentatia
Bl0-442 lotas Cantables | el 10%
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CODIGO | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENICION Digosicon nal PROCEDINIENTOS

Archivo de Gestion | ArchivoCentral | CT E M §

600-56.2 RECAUDOS: Impussto predial
Unficads

Certificaciones

Certficados

Deguello Grada Mayor
Deguello Grada Menor
Delineacion Urbana
Estampillas Municipales
Warcas Y Hermetes

Nultas {Comparendos)

Serie documental con
valoracion histarica, que
permitira a futuro [3
reconstruccion de [a memoria
Insttucional, terminado este
perioda de retencion se deja
una muestra reprasentatia

.
Otros Ingresos Mo Tributarios e 0%
Recuperaciongs
Reintegro
Sanciones

600-63 RESOLUCIONES ? 16 ! Serie documental con valoracian

histarica, qus permitid & futuro g
recansiruccion de a memaria
inzftucional

CONVENCIONES:

P

Firma responsable;_~

187




SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO

188



Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DF LEBRUA HOJA1  DE 2
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
CODGO | - SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETEICION Disposicon il PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchiveCentral | €T B M5
1002 ACTAS 4 16 i
Actas
-Anexos
10023 Actas Comite De Politica Social
Serie documental con
100-222 Actas Familias En Accion valoraqgn hstonca, que
permitir a futuro [a
reconstruccion defa
T00-2 26 Actas Novedades Adulta Mayor merora nsitucionsl
100-2.29 Actas Procesos Operatios
100-56 PROGRAMAS 4 4 K El documento se consena un
tiempo prudencil, sin
embargo sus caracteristicas
T00-56 Programa Familias en accion mtlernas ha;gn posie o
Actualzaciones m_mrpﬂlmgcmn  posterir
Verficacion dg compromisos eiminecion
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CODIGO | SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposiion el PROCEDINIENTOS
Archivo de Gestion | ArchivoCentral | CT E M 8§

10063 RESOLUCIONES 4 16 X Serie documental con
valoracion historica, que
permitird a futurola

100633 Novedades Adulto Mayar reconstruccion de la
memoria institucional.

100634 Préstamo de Espacio Publico

CONVENCIONES: s
Firma respongahle; = sin= et

CT = Congervacion Tatal Jefe de archivo

E = Eliminacicn

M = Microfimazidn

§ = Seleceidn Fecha:

190




SECRETARIA GENERAL

191



Archivo Municipal de Lebrija

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCURENTALES RETENCION Hsposicon il PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfion | ArchivoCentral | CT E M
800-3 ACUERDOS Serie documental con
valoracion histdrica, que
i 16 ¥ pemitira a futuro [3
reconstruccion de |3 memoria
Institucional
800-7 CERTIFICACIONES 1 4 X
800-7.10 Certificaciones De Permanencia
§00-7.13 Certricaciones De Registro En . ,
Fl Banco De Proyectas Original para &l mteresath Y
carece de valor secundano
800-7.18 Certificaciones Estudiantiles
800-7.19 Certificaciones Laborales
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOAZ O §
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODGO | SERES YTIPOS DOCUMENTALES . sOseninl | pcenmieos
Archivo de Gesfion | ArchivoCential | CT B M5
800-8 CERTIFICADOS i g X .
| Uriginal para el Interesada y
st Cetficados De Libertad Y . catece devalor secundany
Tradicidn |
i SSTE GRERA B T T
| PENSIONES Y CESANTIAS ’ o
i CPI,SH”“HS "ara Campra e El documento sz consena un
| Viinds tiempo prudencial sin
ambargo sus caractersticas
80092 Casantias Para Educacion | ntemas hacen posibl su
' eliminacidn
IERE Cesantias Para Refoma De
Vivienda
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CoDGo | SERIESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion il PROCEDIMIENTOS

Archivo de Gestion | ArchiveCentral [ CT E M §

400-10 CIRCULARES 4 4 X
Circulares nformativas y
Reglamentarias

§00-12 COMISION PERSONAL 4 8 X El documento se conservaun tiempo

. prudencial, sin embargo sus
Actas de reuniones cardoteristisas internas hacen posible su

Infarme de empleados mictofimacidiny posteioreliminacidn
Informe de comisin

400-19 CONVENIOS § 16 X

800-19.1 Comvenios LIS

Fotocopia Del Documento De .
Identidad Serie documental con

Fotocopia Diploma De Bachiller Valoracian histarica, que
Sishen permitira a futuro |3

Cartificado De Residencia reconstruccion de la memoria
institucional

§00-19.2 Convenios UTS

Fotocapia Del Documento De
|dentidad

Fotocapia Diploma De Bachiller
Sishen

Certificado De Residencia
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA HOJA4  DE 8
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CODGO | SERIES YTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicon il PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | ArchiveCentral | CT E M §
800-23 DECRETDS 4 16 ¥ Serie documental con valoracion
histarica, que permitira a futuro la
reconatruccion de la memoria
institucional.
B00-29 FACTURAS 1 B X
Terminado su perioda de
600-29.2 Facturas Recibos Publicos 2 8 { ¢ retencion se deja una
Agua mugstra representativa
Luz aleatoriamente
B00-293 Facturas Recibos Pablicos o
Pagadas
Agua
Luz
B00-32 HISTORIAS: HISTORIAS B 96 X X
LABORALES
Fotocopia Cedula De
Ciudadania Serie documental con

Fotocopia Certificaciones De
Estudios

Fatocopia Certificados
Judiciales

Resoluciones De Suspensian
Inscripeion Salud, Riesgos Y
Cajas De Compensacion

valoracion historica, que
permitira a futuro la
reconstruccion de la memoria
institucional
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QFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODGO | SERES YTPOS DOCUNENTALES HEO! A
Archivo de Gestion | ArchivoCentrdl | CT E M S
o007 JUNTAS DE ACCION J (G N0 U8 N S N
COMUNAL - Sene documental con
Certificado Regionl - valoracidn histrica, que
Santandares - pemitidafitun s
Fatocapia de [a Cedula de reconstruccion de la memoria
Cluadania - insttuciona
Cetficado Judici
Estatutos JAC : o
003 LIBRANZAS Y DESCUENTOS I i B Serie documental con valoracion
Sopores ' histérica.qus;lermitirﬁafutun: [
reconstruccion de a memoria
Poof 0 i insttucinal teminado este perioda
42 LISTADO DE FRMAS DE 4 Digna paraelntresad y
-~ PLANTAY PENSIONADOS L carecedevalorsecundano
E Tilla d pago |
04y NOMINA 1 B X
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QFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENFRAL
: RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES YTIPOS DOCUMENTALES ' PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfidn | ArchivaCentidl [ CT E M S
80043 1 \6mina de empleados planta 1 (S S A |
. Sene documental con
Documentos del DAFP R
P valoracion histonca
Documentos de [a CHSC P
. P . pensando en un futuro
Inscripeidn carmera T y
L L ‘pemitira la reconstruccion de
administratha P a o
. P . |3 memana insttucional
Novedades modficacion |
salarial P ;
60049 PASIVOCOL . e . Documento en constante
Actos administrathiog - actualizacidn, la ifarmacidn
Qubemamentales  consolidada se encuentra en
Envi y recihido de Base de la Base de Datos
Datos n |
800-51 PERIMIS0S 1 | X :Eldocumento 3¢ congenva un
Salcitud via E-mal gﬁem;c prudencial, sin embargo sus
| cardclerisficas nemas facen
posible au elminacion.
600-52 PETICIONES, QUEJAS 4 i X Documento que posee

RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

- Valores referenciales, pierds
U valoracion primaria una

- Vez cumplg us téminos
establecidos
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CODIGO |  SERESYTIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicon il PROCEDINENTOS
Archivo de Gestion | AchivoCentrl [ CT E M 5
800-63 RESOLUCIONES 4 16 X Serie documental con
valoracian histarica, que
permitira a futura 13
reconstruccion de la memoria
institucional.
800-68 SENTENCIAS 4 16 X .
Comprobante de Egreso y 3¢l documetal£on
Orden de pago valaracpln Ih|staru:a. e
Contrato de Prestaciones permmrg 3o .
P, reconstruccion de lamemaoria
Lahorale.sI[CEL,l g institucional.
Proyeccion Liquidacian
Proceso Conciliatorio
Resoluciones Administrativas
CONVENCIONES:

CT = Conservacion Tatal
E = Eliminacian
M = Micrafimacin

5 = Seleccidn

" r—".lf o
Firma responsable; -

Fecha:
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Archivo Municipal de Lebrija

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE LEBRIA 0E: 1
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN
. RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gesfion | Archivo Central | CT
§10-27 ENTRADA DE ELEMENTOS 1 4 Eldocumento s conserva un empa
: prudencial, zin embargo sus
AL ALMANCEN eardoteri sticas internas hacen posible su
microfimasian y pasteriar eiminacion,
810-3 INVENTARIOS 1 4 X
I||1~;nlan|tatlr|los de elementos Serie documental con
lcelaotu ez ol ' valoracion historica, que
MP anlos cg lenes muebles cemitia 3 fuun
{:Jortlrunulonanu e el reconstruccion de la memona
Olficaclangs o¢ lrasiadd institucional. terminado este
Solictud de elementos y periodo de retencion se deja
bienes una muestra representativa
Oficio remisorio del 10%
Formato de solicitud de bienes
de consumo
§10-66 SALIDAS DE ALMACEN 1 4 X " .
o . loeumenta se cangenva un tiempo
Solicitud de relacion de prudencial, in embarga sus
glementos de baja y acta del caracten sticas internas hacen posible su
4 ' misrofimasian y pasteriar eliminacidn,
comite
CONVENCIONES: ‘ér‘ e
Firma resnonsable; - ~
CT = Conserwazicn Total Jefe de archivo
E - Eliminacidn
M = Microfimacion
§ = Seleceidn Fecha:

200




GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

201



FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Disposicion fina PROCEDIMIENTOS
Archivo de Gestion | Archivolental | CT E M 5
82041 NSTRUMENTOS DE CONTROL 4 B X X
El documenta s& consena un
0411 tiempa prudencial, sin
Planillas de control de embargo sus caracteristicas
comespondencia enviada internas hacen posible su
eliminacidn.
820412 .
Planillas de control de
correspondencia recibida
820415 , 1 4 X
Planillas de control de
correspondencia enviada El documents ¢ Consena un
0416 tiempa prudencial, sin
Planillas de contral de embarge sus cardcteristicas
corespondencia recibida internas hacen posible su
eliminacidn.
CONVENCIOHES:

CT = Conservacion Tatal
E : Eliminacion
M = Microfimacion

S = Seleccion

Fecha:

e

Firma responsable; -

Jefe de archivo
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RIUNICIPIO DE LEBRIJA I ACTo0d

VERSION : 2

. - , Pagina1de 3
Corebio con lgualdad y ACTA DE REUKION No.001 el

Justicia Soecia

T Fecha l Sueves 07 o Noviembre de 2075

_ o |
“ Cambio conlguaidad v Justicia Sooial Lugar d Secrstaria Genesat
| ;
i i
CORITE CONITE INTERNG DE ARCHIVG :-

ASUNTD Fresentation y Aprabacion de Tabias de Retencidn Docurneniad

ASISTENTES

Mombre ) ) 1 G&y«ga H

JAIRC RANGEL REGUERDS SECRETARIO GENERAL

i

I

i 1. !

! 2. REINALDO FERREIRA GAMBOA f SECRETARD DE PLANEACION

! 3. MARIALIGIA BALAGUERA MELENDEZ | JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
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MUNICIFIO DE LEBRIJA ACT-001
VERSION : 2
‘ i : Pagina 2de 3
" Cembio con Iguaidad y AGTA DE REUNION No.001 g
Justicia Social®
orden del dia:
—

Verificacion del quérum: Se lama a lista y verifica existiendo quérum y se& procedit a iniciar el
Comité. Ausentes: ningung.

2. El Secretario General — Dr. Jairo Rangel Regueros, dio por instalada 13 reunién v precisé el
objeto de la misma, invitande a los asistentes a preétar toda su atencion haciendo sugerencias y
observaciones para la adecuada evaluacion de [as Tablas de Retencion ‘Docurnental, de modo
que una vez se revise cada dependencia, de inmediato se apruebe o se rechace hadiendo los
ajustes segin comesponda y le cedid ka palabra a los estudianies del Convenic para la
Elaboracién de [as Tablas de Retencian Documental el Sr. Jesiis Mauricio Mendoza v la Sre. |

Ayda Luz Salazar, quienss acto seguido hicieron la presentacién de las Tablas de Retencién
Documental para cada una de las dependencias de la Alcaldia, igualments se hiciercn las
recomendaciones para la organizacién de [os Archivos a partir de las mismas.

Durante la exposicién de las Tablas de Retencién Docurmental, los asistentes hiciercn preguntas
a los estudiantes, 1as cuales fueron absusltas, igualmente formularon algunas recomendaciones
¥ estrategias para la administracidn técnica de los documentos.

Se aprobé cada una de las Tablas de Retencion Documerntal, dependencia por dependendcia.

Se establecit el compromisa con los asistentes, de apiicar de inmediato las Tablas de Retencion | -
Daocumental.

A las B:30 a.m. del dia 07 de MNoviembre de 2013, se da por terminada la presente reunién y en
constancia se fimna la presente acta por las personas que en ella intervinieron:

Firmas integrantes:

4
‘. -

REINALDO FERREIRA GAMBOA
SECRETARIO DE PLANEACION

Cambio con Igualdad v Fustrycia soctial

Calle 11 No. 3-59 Pargue Principal, Teléfona 3183609295
www.lebrija.gov.co (Municipio Virtual)
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ANEXO J. MANUAL DE
FUNCIONES Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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MANUALES DE FUNCIONES
FUNCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA Y DE LA OFICINA ASESORA

DESPACHO DEL ALCALDE:

Corresponde al Alcalde del Municipio de Lebrija, ejercer las atribuciones y
facultades que le sefialen la Constitucion, las leyes, los decretos nacionales, las
ordenanzas y acuerdos, en su calidad de jefe de la administracion seccional,
representante legal del Municipio para el mantenimiento del orden publico y para
la ejecucion de la politica econdmica general, asi como para aquellos asuntos que,
mediante convenios, la Nacion o el Departamento acuerde con el Municipio.

FUNCIONES DEL ALCALDE.- Corresponde al Alcalde, en el cumplimiento de las
competencias y autorizaciones dadas en la Constitucién, las Leyes, las
Ordenanzas, los Acuerdos, y las que le fueren delegadas por el Presidente de la
Republica o el Gobernador del Departamento, las siguientes funciones:

1. Con Caracter General:

1. Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Constitucion, las Leyes, los
Decretos, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental y los Acuerdos
del Concejo Municipal.

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y 6rdenes del Presidente de la Republica y el Gobernador del
Departamento de Santander y en su calidad de primera autoridad de policia
del Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las
ordenes que le imparta por conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de
las funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo
judicial y extrajudicialmente; nombrar y remover a los funcionarios bajo su
responsabilidad.

4. Ejercer la direccion y coordinaciéon de las actividades juridicas del Municipio
y supervisar su efectividad y observancia de sus recomendaciones.

5. Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y
observancia de sus recomendaciones.

B. Con estricta sujecion a lo previsto por el articulo 91 de la Ley 136 de

1994 y en relacién con el Concejo, las siguientes:

1. Presentar los proyectos de Acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdémico y social, y de obras publicas, que debera estar coordinado con
los planes municipales, departamentales y nacionales

2. Colaborar con el Concejo para el buen desempeiio de sus funciones;
presentarle informes generales sobre su administracion en la primera
sesiéon ordinaria de cada afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias en
las que so6lo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.
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3. Sancionar y promulgar los Acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y
objetar los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento
juridico.

4. Enviar al Gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancién o
expedicion los Acuerdos del Concejo, los Decretos de caracter general que
expida, los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a
los Concejales y los demas de caracter particular que el Gobernador
solicite.

B- En relacién con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del respectivo Gobernador. La
Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta
el Alcalde por conducto del respectivo Comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la Ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;

c¢) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la

Constitucion y la Ley, y

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de Policia local

necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9°

del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

C- En relacion con la Nacion, el Departamento y las autoridades
Jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados que
ejerzan sus funciones en el Municipio, cuando no haya disposicidbn que
determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso
fortuito o cuando reciba tal delegacion.

2. Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio entidades
nacionales o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de
su marcha y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios
respectivos en concordancia con los planes y programas de desarrollo
municipal.

3. Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras

publicas que se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de

Su apoyo e intervencion;

ok
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D- En relacién con la administracién municipal.

1. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de

las funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo
judicial y extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales y
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.
Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad
con los Acuerdos respectivos.

Los Acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al
Alcalde para que ejerza la atribucion con miras al cumplimiento de los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad definidos por el Articulo 209 de la Constitucion
Politica.

E- Con relacidon ala ciudadania:

1.

2.

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania, a través de
bandos y medios de comunicacion local de que se disponga.

Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestién y de los mas
importantes proyectos que seran desarrollados por la administracion.
Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del Municipio a
los gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania
en general.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Tendra la responsabilidad fortalecer la convivencia ciudadana, el respeto por los
derechos humanos mediante la formulacion e implementaciéon de politicas y
programas que promuevan la civilidad, la atencion de las probleméticas familiares,
y el control del uso del espacio publico, con el fin de contribuir a la convivencia
ciudadana, el ejercicio de los derechos y obligaciones individuales y colectivas.

Funciones de la Secretaria de Gobierno:

1.

2.

3.

Fortalecer la civilidad, la convivencia y la solucion pacifica de conflictos
para contribuir con el mantenimiento de la seguridad ciudadana.

Establecer los mecanismos necesarios para la promocion, respeto,
proteccion y garantia de los Derechos Humanos en el Municipio de Lebrija.
Coordinar con las instancias gubernamentales y no gubernamentales la
atencion integral a las victimas del conflicto armado.

Desarrollar las estrategias de coordinacion y cooperacion con las
autoridades judiciales, administrativas y el Sistema Nacional de Bienestar
Familiar, en lo correspondiente al sistema de responsabilidad penal para
adolescentes.
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5. Coordinar con las instancias gubernamentales competentes el desarrollo de
los procesos tendientes a la reinsercion y reincorporacion social en el
Municipio de Lebrija.

6. Controlar, administrar y regular el uso del espacio publico, mediante el
disefio e implementacion de estrategias de proteccion y recuperacion para
la convivencia.

7. Planificar, autorizar, coordinar y articular la logistica de ciudad requerida
para los hechos y eventos de connotacién publicos que se lleven a cabo en
el Municipio de Lebrija.

8. Velar por lo referente a la seguridad y con ello la convivencia y el orden
publico.

9. Apoyar los ejercicios electorales.

10.Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo
a las directrices definidas por la entidad.

11.Promover y proteger los Derechos Humanos de los habitantes del Municipio
de Lebrija.

12.Liderar el disefio y desarrollo de estrategias conducentes a lograr la
implementacion de las politicas publicas de Derechos Humanos, victimas
del conflicto armado, poblacion vulnerable en coordinacion con las
entidades competentes del orden local, departamental y nacional.

13.Fortalecer la capacidad institucional, con el objetivo de mejorar las
condiciones para el ejercicio de los Derechos Humanos de los habitantes
del Municipio de Lebrija.

14.Disefar, implementar y evaluar las estrategias de promocion de la
convivencia ciudadana.

15.Intervenir en las problematicas que alteran las relaciones familiares y
sociales.

16.Controlar la publicidad exterior visual.

17.Fortalecer las iniciativas institucionales orientadas al aprovechamiento
econdémico y social del espacio publico.

18.Fortalecer y gestionar la seguridad del Municipio de Lebrija.

19.Disefar, dirigir y coordinar las politicas en materia de seguridad,
conjuntamente con los representantes de la Fuerza Publica, organismos de
seguridad vy justicia a nivel territorial, articulado con la politica y estrategia
de seguridad que formule el Gobierno Nacional, de conformidad con la
normativa que regula la materia.

20.Proponer y ejecutar los planes anuales, estratégicos y especificos de
seguridad municipal.

21.Coadyuvar al Alcalde Municipal en la aplicacion y desarrollo de las
facultades establecidas en las leyes relacionadas con la seguridad.

22.Articular, apoyar, evaluar y supervisar la intervencion de los diferentes
organismos e instituciones responsables de la seguridad del Municipio de
Lebrija.

23.Apoyar a los diferentes organismos e instituciones responsables de la
justicia del Municipio de Lebrija, en lo referente a seguridad y orden publico.
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24.Promover acciones para la prevencion y disminucién del delito en el

municipio.

25.Velar por el cumplimiento de la normatividad del sistema nacional y

departamental de Gestion del Riesgo de Desastres.

26.Direccionar la administracion del Sistema de Informacion para la Gestion

del Riesgo de Desastres en el municipio de Lebrija, articulado al Sistema
Nacional.

27.Participar en la gestion del riesgo en las politicas, programas y proyectos de

prevencion y atencion de desastres, en coordinacion con los comités
establecidos en el municipio.

SECRETARIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD

Tendra la responsabilidad de Planificar, regular y controlar los aspectos
relacionados con la actividad transportadora terrestre, la circulacion peatonal y
vehicular, de acuerdo con el modelo de desarrollo social y econémico de Lebrija,
brindando servicios que cubran las necesidades del usuario y fomentar la cultura
de la seguridad vial y un medio ambiente sano.

Funciones Generales:

1.

Formular y orientar las politicas sobre la regulacion y control del transito, el
transporte publico urbano  en todas sus modalidades, el mejoramiento de
las condiciones de movilidad y el desarrollo de infraestructura vial y de
transporte.

Dictar las medidas de caracter reglamentario y sancionatorio, cuyas
atribuciones le confieran las normas vigentes de transito y transporte en la
jurisdiccion Municipal.

Disefiar y establecer planes y programas de movilidad en el corto, mediano
y largo plazo dentro del marco del Plan de Ordenamiento Territorial.
Disefiar, establecer, ejecutar, regular y controlar, como autoridad de transito
y de transporte, las normas sobre transito y transporte en la Jurisdiccion
del Municipio de Lebrija.

Controlar el transito y dirigir planes especiales para la restriccion de la
circulacion vial en eventos publicos, mantenimiento de Vvias,
construcciones, de actividades recreativas o similares.

6.Dirigir planes de contingencia para el manejo del transito y transporte publico

7.

8.

en situaciones de catastrofe o desastre.

Coordinar y controlar el uso del espacios publico vehicular con el objeto de
asegurar la transitabilidad en el Municipio de Lebrija.

Orientar, establecer y planear el servicio de Transporte Publico Urbano, en
todas sus modalidades.

Participar en el disefio de la politica y de los mecanismos de la construccion
y explotacion econdmica de las terminales de transporte de pasajeros, de
carga y de transferencia.
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10.Planear, coordinar y controlar la operacion, entre otros mecanismos de
seguridad vial, de la semaforizacion y sefializacién de los segmentos viales
en el Municipio.

11.Disefar, establecer y ejecutar los planes y programas en materia de
educacion vial.

12.Controlar, de conformidad con la normativa aplicable, el transporte
intermunicipal en la jurisdiccién del Municipio.

13. Administrar los Sistemas de informacion del sector.

SECRETARIA GENERAL

Tendra como responsabilidad: planear, conservar, racionalizar y brindar
oportunamente el Talento Humano, los recursos fisicos, los materiales y
tecnologicos para el mejoramiento continuo y la correcta prestacion de los
servicios.

Funciones Generales:

1. Direccionar las politicas y estrategias de desarrollo, administracion y
adaptacién del talento humano para la Administracién Municipal.

2. Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes,
servicios y obra publica en la Administracion Municipal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Garantizar la eficiente prestacion de los servicios y el correcto
funcionamiento de los bienes.

4. Direccionar, administrar, conservar y custodiar los archivos y la memoria
institucional de la gestiébn municipal.

5. Direccionar las debidas investigaciones a los servidores publicos para
garantizar que los procesos relacionados con la conducta, se adelanten de
manera oportuna y dentro del debido proceso.

6. Direccionar las politicas y ejecutar planes en materia de administracion,
mantenimiento y uso de los bienes muebles e inmuebles fiscales, propiedad
del Municipio de Lebrija.

7. Coordinar, articular y controlar la Administracion y el mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles fiscales, propiedad del Municipio de Lebrija.

8. Coordinar con las diferentes dependencias Municipales las actividades de
evaluacion, mejoramiento y seguimiento al MECI.

9. Implementar el Modelo de Operacion del Municipio de Lebrija, identificando
y documentando los procesos, procedimientos y las metodologias de la
Administracion Municipal

10.Garantizar el servicio de aseo y vigilancia para los bienes muebles e
inmuebles del Municipio.

11.Identificar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles
responsabilidad del Municipio.
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12. Definir la disposicion de los bienes muebles e inmuebles de acuerdo con las

necesidades y las politicas de operacion.

13. Administrar los riesgos inherentes a los bienes y definir las politicas de

aseguramiento.

SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO

Tendra como responsabilidad desarrollar la politica fiscal del Gobierno Municipal
para asegurar la financiacion de los programas y proyectos de inversion publica
contenidos en el Plan de Desarrollo y los gastos autorizados para el normal
funcionamiento de la Administracion y el cumplimiento de la deuda publica
Municipal.

Funciones Generales:

1.

© ®

Garantizar los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar
los planes y programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

Formular politicas para adoptar planes y programas relacionados con la
elaboracion y ejecucion de los proyectos de Hacienda Publica en el
Municipio de Lebrija.

Establecer politicas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas
municipales en el campo presupuestal, financiero, contable, de ingresos y
de tesoreria.

Formular, orientar y coordinar las politicas en materia fiscal y de crédito
publico.

Administrar el portafolio de inversiones financieras del Municipio que
permita determinar alternativas de optimizacién de los recursos.

Generar condiciones financieras estructurales que faciliten el acceso a
fuentes externas de financiacion.

Direccionar la formulacion y ejecucion de los instrumentos de programacion
financiera que garanticen el cumplimiento de los objetivos y la misién
institucional.

Direccionar y monitorear los ingresos y gastos del municipio de Lebrija.
Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparacion,
presentacion, ejecucién y control de los instrumentos de programacion
financiera, garantizando la oportunidad de la informacion.

10.En Coordinacion con la oficina Asesora de Planeacion, direccionar el

Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones vy el
Plan Financiero del Municipio.

11.Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo

a las directrices definidas por la entidad.

12.Formular y determinar politicas, planes y programas relacionados con la

gestion y administracion de los ingresos del Municipio de Lebrija,
garantizando el cumplimiento de las normas legales vigentes.
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13.Establecer sistemas y procedimientos que permitan optimizar y tecnificar la
administracion de los ingresos.

14.Establecer planes y programas tendientes a la actualizacion de métodos,
procedimientos y controles que permitan una administracion eficiente de los
Ingresos.

15.Establecer politicas para la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los
planes de fiscalizacién que permitan alcanzar los ingresos programados.

16.Adoptar planes y programas de cultura tributaria, tendientes al
fortalecimiento de las finanzas municipales.

17.Direccionar, en coordinacién con la dependencia responsable, las politicas
para la correcta estimacidon de las rentas y los ingresos dentro del
presupuesto del Municipio de Lebrija.

18.Ejecutar las politicas y procedimientos para los ingresos.

19.Apoyar la consecucion de recursos de regalias, donaciones, cooperacion y
aportes voluntarios que financien el presupuesto Municipal.

20.Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo
a las directrices definidas por la entidad.

21.Disefar la estrategia financiera del Plan de Desarrollo del Municipio de
Lebrija, de conformidad con el marco fiscal de mediano plazo y el marco de
gasto de mediano plazo.

22.En Coordinacién con la oficina Asesora de Planeacion. planificar,
programar, preparar y elaborar el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos
y de Gastos e Inversiones, asi como sus disposiciones generales y el Plan
Financiero del Municipio.

23.Establecer politicas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas
municipales en el campo presupuestal, financiero y contable.

24.Ejecutar las politicas en materia fiscal y de crédito publico, en este sentido,
tendra a su cargo el asesoramiento y la coordinacion de préstamos,
empréstitos y créditos de recursos de la banca , asi como la emisién de
titulos de deuda publica y todas aquellas formas de financiacién permitidas
por la ley.

25.Proveer y consolidar la informacion, las estadisticas, los modelos y los
indicadores financieros y de Hacienda.

26.Asesorar a la Administracion Municipal en la priorizacion de recursos y
asignacion presupuestal del gasto Municipal y local.

27.Garantizar la evaluacién de la estructura del endeudamiento publico para la
toma de decisiones en reprogramacion, restructuracion, renegociacion,
refinanciacion y reconversion de la deuda.

28.Realizar los analisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas
municipales, por efecto de aplicacion de nuevas normas o hechos que
puedan alterar la estructura financiera.

29.Establecer e implementar estrategias de inversiéon en fondos y limites de
riesgo financiero dentro de la normatividad vigente.
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SECRETARIA DE SALUD

Tiene como responsabilidad dirigir, planear, coordinar y supervisar el Sistema
General de Seguridad Social en Salud mediante la adopcion e implementacion de
las politicas de salud, la gestion del acceso a los servicios y la gestion de la salud
publica para mejorar las condiciones de salud de la poblacion del Municipio de
Lebrija.

Son funciones de la Secretaria de Salud, las siguientes:

1. Formular, ejecutar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos en salud,
en armonia con las politicas y disposiciones del orden municipal,
departamental y nacional.

2. Adoptar, adaptar e implementar las normas, regulaciones y reglamentos en
salud en el marco de las competencias.

3. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para
la poblacion de Lebrija.

4. Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno
de los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de
seguridad social en salud.

5. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud,
asi como generar y reportar la informacion requerida por el Sistema.

6. Garantizar la afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud de la
poblacion pobre no afiliada (PPNA) Y la prestacion de los servicios de salud del
primer nivel de complejidad a la poblacién pobre y vulnerable del Municipio.

7. Controlar y/o eliminar los factores de riesgo que atentan contra la salud de las
personas realizando acciones de promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad y la inspeccién, vigilancia y control en el marco de las
competencias Municipales.

8. Realizar las funciones de inspeccion, vigilancia y control en salud publica,
conforme a las competencias municipales.

9. Realizar las funciones de supervision en el aseguramiento y la prestacién de
los servicios de salud.

10.Dirigir, controlar y evaluar el proceso de contratacion del Régimen subsidiado
dando cumplimiento a la normatividad y lineamientos del ente administrativo y
rector

11.Dirigir, coordinar y controlar el proceso de aseguramiento en salud.

12.Formular, coordinar y realizar seguimiento a las actividades desarrolladas
Salud Publica del Municipio.

13.Vigilar la prestacion de los servicios de salud, y saneamiento basico ambiental.

14.Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion
especifica para la salud del municipio, y administrar los recursos del Fondo
Local de Salud.
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15.dentificar y gestionar los diferentes recursos financieros que deben ingresar a
la Secretaria de Salud, teniendo en cuenta el sistema general de
participaciones y las demas que otorguen recursos al sector.

16.Coordinar y adelantar actividades que beneficien la salud de los lebrijenses con
apoyo de las IPS y EPS que se encuentren en el Municipio.

17.Conformar y desarrollar el sistema de atencion de emergencias médicas segun
las competencias asignadas en la Ley.

18. Adoptar, adaptar e implementar la estrategia de Atencion Primaria en Salud en
el municipio.

19.Adoptar, adaptar e implementar el Plan Decenal de Salud Publica, segun la
reglamentacion y las competencias asignadas.

20.Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién de acuerdo a
las directrices definidas por la entidad.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Es la responsable de orientar y liderar la politica social y la formulacion de
politicas de desarrollo econémico de las actividades comerciales, empresariales,
que conlleve a la creacion o revitalizacion de empresas, a la generacion de
empleo y de nuevos ingresos para los ciudadanos generando la participacion de la
comunidad urbana y rural, de acuerdo a la problematica publica del Municipio de
Lebrija con una perspectiva integral en la dimension del Plan de Desarrollo
Municipal vigente, que genere el mejoramiento de las condiciones y calidad de
vida de la poblacién.

Funciones Generales:

1. Generar lineamientos para el modelo de Desarrollo Econdémico y la
Competitividad de Lebrija, como una construccion compartida entre los
sectores Social — Publico — Privado.

2. Planear los estudios, diagnosticos, y procesos de seguimiento y monitoreo a la
politica publica de Desarrollo Econémico y Competitividad de Lebrija.

3. Coordinar con entidades sociales, publicas y privadas las politicas de atencién
a la comunidad en politica publica de primera infancia, infancia, adolescencia,
juventud, adultas mayores y discapacidad.

4. Coordinar la politica publica de equidad y género en el Municipio.

5. Adelantar campafias de nutricion y complementacién alimentaria para los
nifios, ancianos y menesterosos en coordinacién del I. C.B.F.

6. Direccionar la formulacion de las politicas de planeacion del desarrollo
econdémico, social y de ciencia y tecnologia, que propendan por la equidad
econdémica y social, por la competitividad y por la igualdad de oportunidades
para los habitantes del Municipio, en especial para los grupos poblacionales
vulnerables.

7. Promover las condiciones para la consolidacion de un entorno que favorezca la
creacion de nuevas empresas, la instalacibn de inversiones permanentes
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nacionales y extranjeras, la competitividad, la productividad y el desarrollo de
apuestas econdémicas articuladoras del tejido productivo en la Region.

8. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos de promocion del trabajo
decente y de fortalecimiento de las capacidades y competencias laborales de
los ciudadanos.

9. Planear las investigaciones y andlisis de tipo econémico que ayuden en la
formulacion y monitoreo de planes, programas y proyectos en distintos
ambitos del desarrollo del municipio.

10.Generar las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al
desarrollo rural y econdmico del municipio.

11.Promover y desarrollar proyectos productivos en fortalecimiento al sector
agropecuario del Municipio de Lebrija.

SECRETARIA DEL DEPORTE, CULTURA Y TURISMO

Tendra como responsabilidad formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar
politica, planes y programas en los campos culturales deportivos y recreativos de
los habitantes de Lebrija, mediante la formulacion concertada de politicas, y la
ejecucion, evaluacién y seguimiento a programas sectoriales, poblacionales y
locales en los campos del arte, la cultura, la recreacion y el deporte para su
promocion como factor de desarrollo humano y de sostenibilidad Municipal.

Funciones Generales:

1. Formular estrategias para garantizar el rescate, la conservacion y
enriquecimiento de la creacion y expresiones culturales propias de Lebrija
en su conformacioén étnica, socio cultural e historico.

2. Implementar las politicas y lineamientos de los sectores Cultura, Deporte y
Turismo

3. Disefar estrategias de divulgacion y conservacion del patrimonio cultural
tangible e intangible.

4. Velar por el ejercicio del deporte en sus manifestaciones recreativas,
competitivas y autéctonas en pro de la formacion de las personas y la
preservacion del desarrollo de una mejor salud en el ser humano.

5. Formular mecanismos para lograr la participaciéon de los ciudadanos y
ciudadanas en programas recreativos y deportivos en desarrollo del
derecho constitucional que le asiste a todas las personas para la practica
del deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.

6. Formular estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a los
deportistas.

7. Impulsar la formacién y gestion de actividades y programas artisticos,
culturales, deportivos y de alto rendimiento, acorde con los planes
sectoriales y con el plan de desarrollo econémico.
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8. Formular politicas, vigilar y supervisar la correcta administracion y
funcionamiento de los escenarios, recreativos, deportivos y Turisticos del
Municipio.

9. Coordinar la ejecucién de las politicas, planes y programas en los campos
cultural, patrimonial, recreativo, del deporte y Turistico que se desarrollen
en el Municipio garantizando el efectivo ejercicio de los derechos culturales.

10.Formular, orientar y coordinar politicas que propicien y consoliden la
conformacién y permanencia de los clubes, escuelas, ligas o0 asociaciones
solidarias de deportistas.

11.Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica
deportiva no competitiva prioritariamente para los nifios, jévenes y adultos
mayores.

12.Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo del arte y
estimulos para los artistas.

13.Promover el reconocimiento publico a los deportistas de alta figuracién y
rendimiento que representen al Municipio de Lebrija en las gestas
deportivas.

14.Formular, ejecutar y coordinar con la Secretaria de Desarrollo Social y
Econdmico, los programas, proyectos y acciones para la conservacion,
preservacion y recuperacion del componente de la estructura ecolégica
principal parques urbanos.

15.Impulsar estrategias para garantizar el desarrollo de expresiones artisticas
que interpreten la diversidad cultural de los habitantes de Lebrija.

16.Impulsar la formacion y gestion de actividades y programas artisticos,
culturales, deportivos y de alto rendimiento para la poblacion con algun
grado de discapacidad.

17.Liderar la formulaciébn de politicas publicas orientadas a garantizar y
reestablecer los derechos culturales y a contribuir al desarrollo de la cultura
de los derechos.

18.Promover la competitividad turistica del Municipio de Lebrija generando
espacios para su divulgacion, posicionamiento local, nacional e
internacional.

19.Liderar y Promover la participacion ciudadana al Consejo Municipal de
Turismo, Consejo Municipal de Cultura, y Comité Municipal de Deporte.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tendrd como responsabilidad orientar el desarrollo integral del municipio en el
largo, mediano y corto plazo, mediante el direccionamiento, coordinacion y
articulacion de politicas publicas, planes y programas en las diferentes
dimensiones del desarrollo social, econdmico, fisico- ambiental, financiero, politico
e institucional, mediante la definicibn del modelo de ciudad y ocupacién y la
plataforma estratégica institucional para la Administracion Municipal, en funcion
del cumplimiento de los fines del estado y su sostenibilidad financiera, atendiendo
a los diagnésticos, tendencias, compromisos de gobierno y procesos de
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concertacion entre autoridades, actores e instancias de planeacion, encaminados
al desarrollo humano integral.

Funciones Generales:

1. Dirigir y coordinar la planeacion del desarrollo municipal y de ciudad, en lo

10.

1.

social, cultural, econdbmico, ambiental, politico y territorial, articulada con
planes de otros niveles y ambitos, para lograr en el largo plazo méas y
mejores niveles de desarrollo humano integral y sostenible para Lebrija y sus
habitantes.

Dirigir y coordinar la elaboracion y seguimiento de los Planes Estratégicos,
sectoriales y locales de ciudad con una vision prospectiva y en armonia con
los planes nacional, departamental y metropolitano, coherente con el Plan de
Desarrollo Municipal.

Liderar conjuntamente con los Entes competentes la articulacion del
Municipio con el ambito regional, para la formulacion de politicas y planes de
desarrollo, en el mediano y largo plazo, procurando un equilibrio en las
dimensiones econdmicas, sociales, ambientales y fisicas inherentes a la
region.

Dirigir y coordinar la elaboracion, aprobacion, seguimiento y evaluacion de
los Planes de Desarrollo, en armonia con los Planes Estratégicos y
articulado con la planeacion nacional, departamental y metropolitana.
Coordinar la elaboracién, seguimiento y aplicacion de todos los
componentes del Esquema de Ordenamiento Territorial.

Dirigir y coordinar la operacion del Banco de programas y proyectos de
Inversion, con el fin de cumplir con lo dispuesto en los planes de Desarrollo,
Ordenamiento Territorial y de Direccionamiento Estratégico del municipio,
dando cumplimiento a las politicas publicas establecidas y a la norma
vigente.

Direccionar la informacion interna y externa para satisfacer la necesidad de
informacion de la comunidad, los entes externos y la organizacion, para
facilitar la toma de decisiones de la alta direccion.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo
a las directrices definidas por la entidad.

Identificar a la poblacién pobre y vulnerable del municipio para la debida
clasificacion dentro del SISBEN, mediante la actualizacion de la base de
informacion.

Coordinar y controlar la Estratificacion Socioeconémica, los Usos del Suelo,
nomenclatura, normas urbanisticas y demas parametros para el
ordenamiento territorial y crecimiento del municipio.

Apoyar los estudios para el disefio de las politicas publicas relacionados con
los aspectos social y econdmico, dirigiendo las competencias de la
Administracion central y descentralizada en la blsqueda de los mayores
impactos sobre la poblacion, a través del Plan de Desarrollo, los Planes
Operativos de Inversiones, los programas y proyectos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Disefiar instrumentos, metodologias, estrategias Yy escenarios de
articulacion, coordinacion, pedagogia y participacion ciudadana 'y
comunitaria para la planeacion.

En Coordinacion con la Secretaria de Hacienda y del Tesoro, planificar,
programar, preparar y elaborar el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y
de Gastos e Inversiones, asi como sus disposiciones generales y el Plan
Financiero del Municipio.

Coordinar con las dependencias y entidades competentes la formulacién,
ejecucion de las politicas, estrategias, planes y programas en materia de
desarrollo econémico sostenible tanto urbano como rural, en concordancia
con el plan de desarrollo.

Formular, dirigir y ejecutarlos programas en materia de proyectos de
vivienda de interés social.

Formular, dirigir y ejecutar los programas de infraestructura vial terciaria y
urbana en cumplimiento al Plan desarrollo Municipal.

Realizar control sobre el desarrollo urbanistico, otorgando las licencias de
construccion dentro de la normatividad vigente y realizando seguimiento a
las obras que se desarrollen en el Municipio.

Formular y ejecutar programas de ampliacion de cobertura en Electrificacion
rural.

Controlar y ejecutar los proyectos de alumbrado publico en el municipio.
Formular y ejecutar los proyectos de mantenimiento de la infraestructura
Institucional.

Establecer la identificacién fisica, juridica y econdémica de los bienes
inmuebles publicos, mediante las labores de formacién, actualizacion y
conservacion catastral para mantener la informacién correspondiente
actualizada.

Gestionar la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion del plan
municipal para la gestion del riesgo de desastres, con énfasis en los
aspectos del conocimiento y reduccion del riesgo.

Coordinar la formular politicas y lineamientos para el manejo y transferencia
de informacion y para el disefio y operacion del sistema municipal de
informacidn, al igual que al sistema nacional de informacion para la Gestion
del Riesgo de Desastres.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Aqui se presentan los procedimientos y actividades por proceso con base en las
caracterizaciones de los mismos las cuales permiten conocer la forma como se
desarrolla cada proceso y sirven de base para la construccion de la estructura,
funciones de las dependencias (mision, objetivo, proceso basico, funciones) y las
funciones de los empleos a los cuales se les asignen dichas responsabilidades.
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Los procesos no estdn documentados Igualmente, la inexistencia de un
normograma actualizado es sin6nimo de la falta de actualizacion de los
procedimientos que en el sector publico se basa en normas.

MAPA DE PROCESOS ALCALDIA

MUNICIPAL DE LEBRIJA

| Procesos misionates | \__/

GESTION
DESALUD
SOCIAL

I FROCEZ0Z DE APOYO I -
GESTION
DOCUMENTAL

I FROCES OS5 ESTRATEGICOS I

CONTROL
INTERN

A partir de la identificacion de los procesos hecho en los numerales anteriores, a
continuacion se hace su analisis y evaluacion para proponer los cambios
pertinentes para mejorar la eficiencia y eficacia de los servicios o productos
ofrecidos por la alcaldia de Lebrija a partir de los siguientes aspectos: eliminar
errores, defectos, etc., reducir el tiempo de ejecucion, optimizar los recursos y
simplificar los procedimientos.

PROCESO ESTRATEGICO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL

El Proceso estratégico de PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL es
responsabilidad de la Secretaria de Planeacién conjuntamente con el proceso de
apoyo de Planificacion Fisica e Infraestructura. Para este proceso (Planificacion
Econdmica y Social) la Secretaria de Planeacion cuenta con el apoyo de un
profesional universitario que actualmente se encuentra vinculado a contrato.
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Tabla 1.

PROCESO PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL
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SE SE
REQ LLEVA
UIE A
DEPE |PROCE |RE |ES NECESARIO QUE SEA|CABO |OBSER
NDEN |DIMIEN |EL |EJECUTADO POR LA|EN VACION
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CION
DE Sl S NO
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UESTA
CAMBIO
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DESPLA
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AL
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SI Sl NO

El proceso de PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL, SE MANTIENE,
requiere su revision para que este proceso esté a cargo de una dependencia que
cumpla la funcion de orientar el desarrollo integral del municipio en el largo,
mediano y corto plazo, mediante el direccionamiento, coordinacion y articulacion
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de politicas publicas, planes y programas en las diferentes dimensiones del
desarrollo social, econémico, fisico ambiental, financiero, politico e institucional,
mediante la definicion del modelo de ciudad y ocupacion y la plataforma
estratégica institucional para la Administracion Municipal, en funcién del
cumplimiento de los fines del estado y su sostenibilidad financiera, atendiendo a
los diagnésticos, tendencias, compromisos de gobierno y procesos de
concertacion entre autoridades, actores e instancias de planeacion, encaminados
al desarrollo humano integral independientemente de la planificacion fisica e
infraestructura.

Requiere de personal de planta que garantice su sostenibilidad, trazabilidad, de
acciones de mejoramiento continuo y mayor seguimiento y evaluacién para
mejorar calidad en el servicio y eficiencia en la atencion de los clientes o usuarios

PROCESO ESTRATEGICO DE MEJORA CONTINUA

Tabla 2. PROCESO ESTRATEGICO

ES
NECES | SE
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ADMINISTRACION S| S| S| Y MAYOR
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DE ACCIONES | SI Sl Sl EN LA
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El proceso de MEJORA CONTINUA, SE MANTIENE, requiere revision y de
personal de planta que garantice su sostenibilidad, trazabilidad, de acciones de
mejoramiento continuo y mayor seguimiento y evaluacion para mejorar el sistema
de gestién de calidad conforme lo establecido en la Ley 872 de 2003, en el
servicio y eficiencia en la atencion de los clientes o usuarios que permita dirigir y
evaluar el desempefio institucional.

El responsable o responsables de este proceso asumen el reto de actualizar los
procesos, evaluarlos y certificarlos cuando lo consideren con base en normas
internacionales.

PROCESO MISIONAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE

El proceso misional de TRANSITO Y TRANSPORTE es responsabilidad del
secretario de Gobierno conjuntamente con el proceso misional de justicia .Para lo
cual cuenta con dos funcionarios de plantas, un Inspector policia con funciones de
transito y un Agente de Transito.

Cuenta con una base de los comparendos por cobrar recibidos de la Policia
Nacional, especies venales, etc., todo lo referente a cobro coactivo es remitido a la
Secretaria de Hacienda, que actualmente ejecuta esta labor con apoyo de tres
profesionales a contrato en el proceso de fiscalizacién.
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Tabla 3. PROCESO TRANSITO Y TRANSPORTE
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ATENCION DE
LOS

CLIENTES O
USUARIOS

El proceso de TRANSITO Y TRANSPORTE no mejora debido a que en el
Municipio no funciona una Secretaria 0 Inspeccion con aval del Ministerio de
Transporte para prestar el servicio de matricula, cobro de vehiculos y la
expedicion de licencias de conduccion de transito. Asi, se propone la creacién de
la Secretaria de Transito y Movilidad con personal de planta que garantice su
sostenibilidad, trazabilidad, de acciones de mejoramiento continuo, seguimiento y
evaluacion para la calidad en el servicio y la eficiencia.

En la vigencia 2012 se recibieron 1086 comparendos realizados por la Policia
Nacional y en 2011 fueron de 3.324, de los cuales existe una cartera que aun no
ha sido cobrada.

PROCESO MISIONAL DE SALUD

Lebrija, municipio de Sexta categoria, con una poblacién proyectada para el 2012
de 30.984 habitantes. (Proyeccion Censo DANE 2005) Cuenta una cobertura del
régimen subsidiado del 81,45% y no se encuentra certificado en Salud, de este
modo, se propuso como meta, en el Plan de Desarrollo “Cambio con igualdad y
Justicia Social, incrementarlo en un 89%

Los servicios en salud en el municipio se prestan a través de la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios, que corresponde ala red publica y la
Clinica FORPRESALUD E.U., que, siendo la red privada presta servicios de
urgencias a la poblacion que atiende por contrato. De este modo, le corresponde
al Hospital San Juan de Dios la atencion de toda la poblacion afiliada al Régimen
Subsidiado en su Primer Nivel de atencion, tres (3) IPS privadas de primer nivel.
Los procedimientos del proceso de salud son responsabilidad de la secretaria de
Salud Municipal.
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Tabla 4. PROCESO SALUD
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ACTUALIZACION ADES
ESTADISTICAS Sl Sl NO CUADAMENTE
VITALES POR
DEPURACION DE g| S| NO PERSONAL
BASE DE DATOS DE PLANTA
ELABORACION DE
CONTRATOS CON|SI Sl NO
EPS-S
INTERVENCION
AL CONTRATO DE |SI Sl NO

REGIMEN
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SUBSIDIADO

LIQUIDACION DE

CONTRATOS DE

REGIMEN Sl Sl NG
SUBSIDIADO

CADUCIDAD DE

CONTRATOS Sl SI NO
SUSCRITOS

ELABORACION

DEL PLAN

TERRITORIAL DE Sl S| NO
SALUD

INTERVENTORIA

AL PLAN DE | SI SI NO
SALUD PUBLICA

NOTIFICAR

EVENTOS DE |SI SI NO
SALUD PUBLICA

VIGILANCIA Y

CONTROL Sl SI NO
AMBIENTAL

El proceso Misional de SALUD requiere documentar los procesos de Salud para
adoptar, implementar y adaptar las politicas y planes de salud publica,
garantizando su sostenibilidad y trazabilidad.

PROCESO MISIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Al proceso misional de DESARROLLO SOCIAL le corresponden los
procedimientos relacionados con las areas de, cultura, deporte, recreacion,
turismo, desarrollo social, educacion, programas sociales, tercera edad, poblacion
desplazada y familias en accion.

Desde la Secretaria de Desarrollo Social, que es responsable del proceso de
DESARROLLO SOCIAL, se logré evidenciar, en el andlisis de cargas laboral, el
trabajo a la poblacion vulnerable, pero las areas de deporte, cultura y turismo no
han sido atendidas adecuadamente, ya que las 16 veredas del Municipio cuentan
con 20 polideportivos en el sector rural.
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Por tanto, el Municipio no se encuentra certificado en Educacion, dependiendo
directamente de la Secretaria de Educacién del Departamento con 6 zonas
educativas, por lo cual las actividades que se deben desarrollar hacen referencia a

calidad educativa.

También, el municipio cuenta con 42 madres comunitarias que benefician a 504
nifos, con el aval financiero del ICBF; con 54 restaurantes escolares que
benefician a 2541; ademas, tiene una cobertura de 728 nifios beneficiados de
desayunos infantiles y cuenta con convenio educativo PAIPI con operador Colegio
Nuevos Horizontes con 387 beneficiarios.

El programa familias en accion atiende a 3.442 personas en pobreza extrema
vinculadas a la Red Unidos en el Municipio.

Tabla5. PROCESO DESARROLLO SOCIAL

ES
SE NECESARIO |SE LLEVA A
REQUIERE |QUE  SEA|CABO EN
PROCESO  |DDEPENDENCIA [PROCEDIMIENTO |3 AT A Pl
PROCESO |POR LA |DEPENDENCIAS
ENTIDAD
ELABORACION Y
EJECUCION  DEL
PLAN DE|SI S| NO
DESARROLLO
CULTURAL
ELABORACION Y
EJECUCION  DEL
PLAN DE
DESARROLLO S| S| NO
AGROPECUARIO Y
DE
[S)CE)EIAAQLROLLO [S)CE)?:IAELROLLO EMPRENDIMIENTO.
ELABORACION Y
EJECUCION  DEL
PLAN DE DEPORTE | ! Sl NO
MUNICIPAL
ATENCION A LA
POBLACION DE LA|SI S| NO
TERCERA EDAD
COORDINAR
ACTIVIDADES DEL| o -

COMITE INTEGRAL
A LA POBLACION
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ES

SE NECESARIO [SE LLEVA A
REQUIERE | QUE SEA |CABO EN
PROCESO DDEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO EL EJECUTADO | OTRAS
PROCESO |POR LA | DEPENDENCIAS
ENTIDAD

DESPLAZADA

INSCRIPCION AL

PROGRAMA

FAMILIAS EN|SI Si NO

ACCION POR

CONVOCATORIA

INSCRIPCION AL

PROGRAMA

FAMILIAS EN|SI SI NO

ACCION EN

OFICINA

VERIFICACION Y

SEGUIMIENTO DE S| S| NO

FAMILIAS
BENEFICIARIAS

El proceso Misional de DESARROLLO SOCIAL SE FORTALECE. Este programa
requiere atencion a los procesos de deporte y recreacion, cultural, emprendimiento
— Turismo como fuente de desarrollo econémico del Municipio. Por otro lado,
actividades de apoyo al sector productivo que no se estan realizando en él, ya
personal de planta que garantice su sostenibilidad y
trazabilidad. Ademas, se necesitan de acciones de mejoramiento continuo, mayor
seguimiento, evaluacion para mejorar calidad en el servicio y eficiencia en la
atencion de los clientes o usuarios.

que no cuenta con

PROCESO MISIONAL DE JUSTICIA

El proceso misional de JUSTICIA es responsabilidad de la Secretaria de Gobierno,
para lo cual, cuenta con el apoyo de un comisario de familia y un inspector de
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policia. En el municipio de Lebrija hacen presencia un juzgado, la fiscalia y los
jueces de paz.

En relacion con la comisaria de familia se atienden las siguientes acciones de
separacion de cuerpos y
bienes, exoneracion, disminucion y aumento de la cuota de alimentos y
reconocimiento voluntario, Igualmente casos de violencia intrafamiliar, asesorias
legales, orientacion psicologica, orientacion Trabajo Social, visitas domiciliarias y
talleres didacticos.

conciliaciones sobre alimentos, custodia y visitas,

También, le corresponde controlar el orden publico y conjuntamente con la policia
nacional velar por la seguridad ciudadana a través de campafias y estrategias
para disminuir el delito.

Tabla 6. PROCESO JUSTICIA

ES
NECEs | OB
LLEV
ARIO
SE QUE |A A
REQUI | SE~  [CABO
PROCES | DEPENDE ERE EN |OBSERVACIO
o NGIA PROCEDIMIENTO | EJECU | 51rA |NES
TADO
PROC |5on |S
ESO | A DEPE
ENTID QIDAESN
AD
CONCILIACIONES
FAMILIARES S| S| NG
RESTABLECIMIEN
TO DE | SI S NO
DERECHOS
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
DE S| S NO
JUSTICIA SENCIBILIZACION
Y ORIENTACION
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
MALTRATO
INFANTIL, ABUSO|>' Sl NG
SEXUAL Y
LESIONES
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ES

NECES | oE
LLEV
ARIO
SE QUE A A
REQUI | Sor  |CABO s oo
PROCES |DEPENDE ERE EN BSERVACI
o o PROCEDIMIENTO | EJECUN =0 o INES
TADO
PROC |05 |S
ESO | A DEPE
ENTID CN::DAESN
AD
GOBIERN |PERSONALES REQUIERE LA
0 SEPARACION
DE TRANSITO
PROCEDIMIENTO Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE PLANTA
TOQUE DE UE APOYE
QuEDA  para/S! S NOREE e Peo
MENORES DE DE ESPACIO
EDAD PUBLICO,
PROCEDIMIENTO PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO |, S| NO |MERCADO
VIOLENCIA QUE APOYEN
INTRFAMILIAR LAS LABORES
DENUNCIA POR DEL
PERDIDA DE|SI Sl NO SECRETARIO
DOCUMENTOS DE
EXPEDICION DE GOBIERNO
CERTIFICADOS Y
AUTORIZACIONE | > Sl NO
S
CERTIFICADO DE
ANTECDENTES  |SI Sl NO
POLICIVOS
REQUERIMIENTO
S POR
DESORDENES S| S| NO
DOMESTICOS
INSCRIPCION
EXTEMPORANEA |SI S NO
DE DEFUNCION
PROCESO
VERBAL CIVIL DE|SI S NO

POLICIA
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ES

NECEs | 5
LLEV
ARIO
SE A
REQUI | 3Fr  |CABO sryAc
PROCES | DEPENDE ERE EN BSERVACI
o e PROCEDIMIENTO | £ EJECU | N n [Nes
TADO
PROC |LAD9 IS
ESO | & DEPE
ENTID QPAESN
AD
ORDINARIO CIVIL
DE POLICIA Sl Sl NO
PROCEDIMIENTO
ABREVIADO  DE|SI S| NO
POLICIA
PROCESO  DE
LANZAMINETO
POR OCUPACION|S! Sl NO
DE HECHO
INTERPONER
RECURSOS  DE
LEY EN LOS
PROCESOS Sl Sl NO
CIVILES DE
POLICIA
INSPECCION A
ESTABLECIMIENT | 5 o
0S
COMERCVIALES
REALIZAR
INSPECCIONES | SI S| NO
PROGRAMADAS
TRAMITE DE
QURIAS S| S| NO

El proceso Misional de Justicia SE FORTALECE propone la desagregacion de la
Secretaria de Transito y Movilidad para descongestionar la Inspeccion de Policia
que desarrolla labores conjuntas de Transito y asi, manejar los temas de
Gobierno, de personal de planta en espacio publico y plazas de mercado, logrando
garantizar la sostenibilidad, trazabilidad, de acciones de mejoramiento continuo,
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mayor seguimiento y evaluacion para mejorar calidad en el servicio y eficiencia en
la atencion de los clientes o usuarios.

PROCESO DE APOYO DE GESTION DOCUMENTAL

Tabla 7. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

es
se necesario
requiere |que sea|>° oz &
Proceso Dependencia | Procedimiento . cabo en otras | Observaciones
el ejecutado .
dependencias
proceso |por la
entidad
transferencia Requiere revision,
primaria de incluir procedimientos,
documentos S S S recursos y personal
para garantizar el
mantenimiento del
L . archivo, orientar
Gestion Secretaria
recursos para la
Documental | General
compra de elementos,
. acciones de mejora
manejo de

correspondencia

si

si

si

continua, evaluacion y
seguimiento para
mejorar calidad en el
servicio y eficiencia

El proceso de apoyo GESTION DOCUMENTAL SE MANTIENE busca la revision
para incluir procedimientos que garanticen el mantenimiento del archivo central, el
archivo historico, recursos para la compra de elementos que permitan aplicar la ley
de archivos, acciones de mejora continua, evaluacion y seguimiento de tal forma
que la calidad de los servicios no se vea afectado.

PROCESO DE APOYO DE GESTION DE TALENTO HUMANO.

El proceso de GESTION DE TALENTO HUMANO es responsabilidad del
Secretario General, actualmente se soporta en tres contratistas.
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Tabla 8. PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

es

. |se lleva a
se necesario
requiere |que sea e en
proceso | dependencia | procedimiento elq gjecutado otras observaciones
dependenci
proceso | por la asp
entidad
vinculacion a cargos de libre Si S no
nombramiento y remocién
vinculacién a cargos de carrera | o, .
- . Si Si no
administrativa
afiliacion empresa promotora | .. .
P P Si Si no
de salud EPS
afiliacion riesgos profesionales | g; si no
afiliacion fondo de pensiones | .. .
Si Si no
AFP
afiliacion caja de compensacion | Si S no
induccidon y reinduccion de | Si Si no
Gestion personal
utorizacié i z i i
de autorizacion de libranzas S S no
talento
humano autorizacién de embargos Si Si no
licencia no remunerada Si Si _
no requiere
licencias por mat-pat-enf Si Si revision  para
no unificar los
certificacion de encargos vy |Si Si procedimientos,
comisiones no adecuar su
pago de horas extras Si Si planta de
no personal a los
— . - - rocesos,
programacion de vacaciones Si Si proc
no acciones de
— - - mejora
I;;r?]%ergil?alento para el pago de | Si Si no continua,
— - - evaluacion y
comision de personal Si Si o seguimiento de
3 od TS _ tal forma que la
programa de salud ocupacional | Si Si no calidad de los
servicios no se
reconocimiento de incentivos Si Si no vea afectada
capacitacion y entrenamiento | Si Si no
de personal
evaluacion de desempefio Si Si no
certificados laborales Si Si no
convenios universidad, colegios | Si Si no
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cobro y pagos de cuotas partes | Si Si o
pensionales
plan de retiro o jubilacion Si Si no
informes a entes nacionales, | Si Si

no
departamentales y de control
informes de personal | Si Si
contratado para la contraloria no

El proceso de apoyo GESTION TALENTO HUMANO, SE MANTIENE requiere
revision para unificar los procedimientos, adecuar su planta de personal a los
procesos, acciones de mejora continua, evaluacion y seguimiento de tal forma que

la calidad de los servicios no se vea afectada.

PROCESO DE APOYO DE GESTION DE MANTENIMIENTO

Le corresponde garantizar las actividades de mantenimiento de la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del servicio de la planta
fisica de dos sedes de la administracion Municipal: una plaza de mercado, veinte
polideportivos, dos Parques, de los equipos al servicio de la Administracion

Tabla 9. PROCESO GESTION DE MANTENIMIENTO

ES
NECES
SE  |ARIO |SE LLEVA
REQUI |QUE |A CABO
SROCESG |DEPEND |PROCEDI |ERE |SEA  |EN OBSERVA
ENCIA |MIENTO |EL  |EJECU |OTRAS |CIONES
PROC |TADO |DEPENDE
ESO |POR LA|NCIAS
ENTIDA
D
MANTENIM
GESTION IENTO
DE PREVENTI
MANTENIM VO v |S! S| Si
IENTO SECRET |CORRECTI
ARIA VO
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GENERA | 50pORTE
L YIAL S| S| S|
PLANEA | sorpwARE
CION
(OBRA PROGRAM
PUBLICA) QANTEN?I&
ENTO Al Si Si
INSTALACI
ONES

El proceso de apoyo GESTION DE MANTENIMIENTO, SE MANTIENE se
encuentra bajo la responsabilidad del Secretario General y la Secretaria de
Planeacion, (Técnico de obra Pdublica), para esto, se requiere documentar el
proceso para brindar mejor servicio.

PROCESO DE APOYO DE GESTION FINANCIERA.

El proceso de GESTION FINANCIERA es responsabilidad de la Secretaria de
Hacienda . La secretaria cuenta con personal de planta para apoyar el proceso de
registro contable, y adicionalmente se apoya en personal externo para adelantar
los procedimientos de elaboracion de estados financieros, preparacion y rendicion
de informes a las diferentes entidades del estado.

Ademas, cuenta con personal de planta en la Tesoreria, con cargo como el
Tesorero y auxiliar administrativo y maneja Caja (recaudo de efectivo), para dicho
proceso se requiere la revisién, que por seguridad y control interno no debiera
realizarse, ya que, el Municipio cuenta con presencia de Entidades Bancarias a
una corta distancia.

Tabla 10. GESTION FINANCIERA

SE
ES
SE NECESAR 'I&LEVA
REQUI |10 QUE|:ago
ERE SEA OBSERVACI
PROCESO |DEPENDENCIA |PROCEDIMIENTO EL EJECUTA EN ONES
OTRAS
PROC |DO POR
DEPEN
ESO LA DENCI
ENTIDAD AS
EXPEDIR EL|sSI s NO
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SE
REQUI

ES
NECESAR
I0 QUE

SE
LLEVA

CABO
PROCESO |DEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO EEE EEQ&UTA‘ EN 8EEERVACI
PROC |DO POR|OTRAS
ESO |LA BEZET
ENTIDAD AS
CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL REQUIER
EXPEDIR EL E
REGISTRO S S NO |REVISION
PRESUPUESTAL ,
PAGO DE ACCIONE
CUENTAS st |sl NO g DE
ELABORACION MEJORA
ORDENES DE|SI S NO |CONTINU
PAGO A,
REGISTRO DE EVALUACI
INGRESOS Sl SI NO ON Y
DIARIOS SEGUIMIE
REGISTRO DE NTO DE
MINGRESOS Y|SI Sl NO TAL
EGRESOS FORMA
CONTRUIR QUE LA
RESERVA DE|SI Sl NO CALIDAD
APROPIACION DE LOS
GESTION ELABORACION DE SERVICIO
FINANCIE CONCILIACIONES |SI S NO |S NO SE
RA BANCARIAS VEA
RESTITUCION DE AFECTAD
CHEQUES S S NO |A-PARA
EXTRAVIADOS MEJORAR
ANULACION DE CALIDAD
CHEQUES S| S Nno |EN EL
GIRADOS SERVICIO
ELABORACION \E(FICIENCI
DEL PLAN| ¢, 5 NO s
FINANCIERO DEL
MUNICIPIOI
ELABORACION
DEL PAC
PROGRAMA S NO
ANUALIZADO DE
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SE

ES
SE NECESAR /';"EVA
cRE Is(jzA QY| caso OBSERVACI
PROCESO | DEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO = =2 ora |EN oo
PROC |DO POR|OTRAS
ESO |LA BEEB\I
ENTIDAD | e

CAJA

ELABORACION

DEL

PRESUPUESTO S S NO

GENERAL DEL

MUNICIPIO

TRASLADOS DE

APROPIACIONES

AL PRESUPUESTO[S! |5 NO

GENERAL

REALIZAR

ADICIONES AL

PRESUPUESTO Sl Sli NO

GENERAL DEL

MUNICIPIO

ELABORACION

DEL BALANCE S| S| NO

EXPEDIR EL

MANEJO DE LA|SI Sli NO

DEUDA PUBLICA

El proceso de apoyo GESTION FINANCIERA, SE MANTIENE requiere la revision
de procesos, que por cargas laborales, permite la supresion del cargo de
Tesorero, ya que puede ser desarrollada por el titular de la Secretara de Hacienda,
igualmente requiere acciones de mejora continua, evaluacion y seguimiento, para
que de tal forma la calidad de los servicios no se vea afectada.

Proceso de apoyo de procesos juridicos

Actualmente el municipio de Lebrija atiende 24 procesos Juridicos que ascienden
en sus pretensiones a un valor de $ 1.360 millones de pesos y requieren ser
atendidos rapidamente.
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Adicionalmente,

se adelantan

procesos contractuales de convocatorias,
licitaciones, etc. Que, también, requieren apoyo profesional idoneo que les brinde
la seguridad juridica de los procesos contractuales que se adelantan en el
Municipio. Lo anterior esta siendo atendido, técnica y judicialmente, por abogados
vinculados a través de Contratos de prestacion de Servicios.

Tabla 11. PROCESOS JURIDICOS

ES
NECES
SE gEE) SE
REQU |30~ |LLEVA A
PROC | DEPEND |PROCEDIM |IERE |22 | |CABO EN|OBSERVACIONE
ESO |ENCIA |IENTO EL (5250 loTRAs s
PROC | 220 | DEPEND
ESO ENCIAS
LA
ENTID
AD
NOTIFICAR
ACTOS
ADMINISTR | 5! Sl NO
ATIVOS
DAR
RESPUJES
A A
DERECHO
S DE
PROC PETICION |SI S| NO
ESOS Y
JURIDI SOLICITUD
COS ES DE
INFORMAC
ION
RESPUEST REQUIERE
A Y APOYO
SERGUIMI JURIDICO EN
ENTO  A|S Sl NO PROFESIONA
ACCIONES L DE PLANTA
DE TUTELA RESPONSABLE
SOPORTE CONTINUIDAD
JURIDICO- PROCESOS
CONSULTA JURIDICOS.
S S| S| NO
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ES

NECES
SE gE'EO SE
REQU | SEn LLEVA A
PROC |DEPEND |PROCEDIM |IERE |Z -~ |CABO EN OBSERVACIONE
ESO |ENCIA |IENTO EL apo |OTRAS S
PROC | 55 DEPEND
ESO ENCIAS
LA
ENTID
AD
ACTUACIO
NES
DEPENDEN
CIAS DE
PLANEACI
ON Y
GOBIERNO
REPRESEN
TACION Sl Sl NO
JUDICIAL
CONTRATA
CION POR
SELECCIO
N
ABREVIAD | > Sl NO
A DE
MINIMA
CUANTIA
CONTRATA
CION
LiciITacio | Sl NO
N PUBLICA
CONTRATA
CION POR
CONCURS |SI Sl NO
o) DE
MERITOS
CONTRATA
CION Sl Sl NO
DIRECTA
CONTRATA
CION POR|SI S NO
SELECCIO

244




ES

NECES
SE gE'EO SE
REQU |28  |LLEVA A
PROC |DEPEND |PROCEDIM |IERE |22 '|CABO EN|OBSERVACIONE
ESO |ENCIA |IENTO EL|\BECY lotRAs s
PROC | TADY" | DEPEND
ESO ENCIAS
LA
ENTID
AD
N
ABREVIAD
A DE
MENOR
CUANTIA
SUBASTA
INVERSA
PARA LA
ADQUISICI
ON  DE
BIENES Y
SERVICIOS |SI  |SI NO
DE
CARACTER
ISTICAS
TECNICA
UNIPERSO
NALES
CONTRATA
CION DE
SERvICIOS |° Sl NO
DE SALUD

El proceso de apoyo PROCESOS JURIDICOS, SE FORTALECE requiere de
apoyo Juridico en las actuaciones administrativas de dependencias de Planeacion
y Gobierno, ademas, de las de revision para la actualizacion de los procedimientos

a las normas vigentes en contratacion.

Para esto se hace necesario

la

contratacion de personal que atienda, de manera idoénea dichos procedimientos:
asesoria juridica y defensa judicial, acciones de mejora continua, evaluaciéon y
seguimiento, para que, de tal forma la calidad de los servicios derivados de los
procedimientos de contratacion y representacion judicial no se vean afectados.

245




PROCESO DE APOYO DE PLANIFICACION FISICA E INFRAESTRUCTURA

En Lebrija, el total de vias urbanas, pavimentadas y sin pavimentar tienen un area
de 118.416 metros cuadrados, de los cuales estan sin pavimentar 35.420 metros
cuadrados, que equivalen a un 29.91%. La infraestructura rural tiene 18 carreteras
importantes mas otras de menor peso, que suman en total 421.5 Km. En el
esquema urbano del Municipio En el casco urbano existen aproximadamente 4894
viviendas (DANE 2005), El tipo de vivienda predominante es la casa con mas del
93% vy los otros tipos de vivienda, como apartamentos, el 4 % y otros tipo cuartos,
etc., representan el 3% restante.

Segun datos de la secretaria de planeacién existe un déficit de vivienda de 833
gue equivale al 17% de las viviendas existentes, la construccion predominantes es
la tipo casa. Adicionalmente en los ultimos afios se ha venido desarrollando
construccion en areas rurales, en la cual se efectian loteos para promocionar la
construccion recreacional rural que requiere control y seguimiento.

Actualmente el municipio de Lebrija cuenta con 305 Km de vias terciarias, 149,6
km/calzada de red vehicular del casco urbano. Este proceso es responsabilidad
del Secretario de Planeaciéon que cuenta con el apoyo de dos profesionales a
contrato y dos Técnicos de planta que apoyan el proceso.

Tabla 12. PROCESO DE PLANEACION FiSICA E INFRAESTRUCTURA

ES
SE NECESARIO |SE  LLEVA
REQUIERE|QUE  SEA|CABO
PROCESO DEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO | ST
PROCESO |POR LA |DEPENDENC
ENTIDAD
SOLICITUD _ PARA
CONCEPTUALIZAR
EL USO DE SUELO
Y EMITIR|S! Si NO
CONCEPTOS  DE
PLANFICIACION VIABILIDAD
FISICA E SOLICITAR Y
INFRAESTRUCTURA EXPEDIR NORMAS |S| S| NO
URBANISTICAS
REALIZAR
CONTROL FISICO | °! Si NO
EXPEDICION _ DE
LICENCIAS DE|S| S| NO
CONTRUCCION
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ES

SE NECESARIO |SE LLEVA
REQUIERE [QUE  SEA|CABO
PROCESO DEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO | £ EIECUTADO |OTRAS
PROCESO |POR LA | DEPENDENC
ENTIDAD

LEGALIZACION DE

ASENTAMIENTOS |SI S NO

HUMANOS

EXPEDICION DE

CERTIFICADOS Sl Si NO

EXPEDICION COPIA

ADICIONAL DE

PLANOS Sl Sl NO

APROBADOS

REVISION Y

APROBACION DE

PLANOS Y

REGLAMENTO DE|° Si NO

PROPIEDAD

HORIZONTAL

LA ELABORACION,

RADICACION Y

REGISTRO DE

PROYECTOS EN EL|SI S NO

BANCO DE

PROGRAMAS Y

PROYECTOS

SEGUIMIENTO Y

EVALUACION DE

LOS PROYECTOS

REGISTRADOS EN|SI Sl NO

EL BANCO DE

PROGRAMAS Y

PROYECTOS

EXPEDIR

CERTIFICADO DE

OCUPACION DE | S Si NO

OBRA

OTORGAR

PERMISOS Y

TRAMITAR Sl Si NO

SOLICITUDES

ASIGNACION  DE|SI S NO
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ES
SE NECESARIO |[SE LLEVA
REQUIERE | QUE SEA|CABO
PROCESO DEPENDENCIA | PROCEDIMIENTO EL EJECUTADO | OTRAS
PROCESO |POR LA | DEPENDENC
ENTIDAD
NOMENCLATURAS
REALIZAR
INTERVENTORIA SI Sl NO
DE CONTRATOS
PUBLICIDAD
VISUAL EXTERIOR Sl S| NG
ACOMPANAMIENTO
A DILIGENCIAS S| S| NG

El proceso de apoyo PLANIFICACION FiSICA E INFRAESTRUCTURA, SE
FORTALECE requiere revision para reorientar los procedimientos de la oficina
asesora de planeacion. También, necesita de personal que dé soporte a los
procedimientos y acciones de seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo,
Planificacion Urbanistica, ajuste y control al Plan Béasico de Ordenamiento
Territorial tendientes a mejorar continuamente la atencion al cliente interno y
externo.

PROCESO DE APOYO DE RENTAS, FISCALIZACION Y COBRO

Dentro del proceso de apoyo de rentas, fiscalizacion y cobro, la cartera de las
rentas con mas representacion dentro del municipio la tienen las siguientes rentas:
Impuesto Predial Unificado $ 577,97 millones a Diciembre 31 del 2012, a marzo
del 2013 ascendia a $ 480.82 millones; Impuesto de Industria y Comercio $ 93.06
millones a Marzo del 2013. Lo anterior, basado en el informe de reporte a la
Contaduria General de la Nacion-CHIP. No se evidencia registro de cuentas por
cobrar sobre multas y comparendo viales que se encuentran reportados en el
Municipio a través del SIMIT.

Actualmente, se adelantan procesos de cobro coactivo por conceptos de:
Impuesto Predial Unificado, sanciones multas de transito.
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Tabla 13. PROCESO DE RENTAS, FISCALIZACION Y COBRO

ES
NECES |SE
SE |ARIO |LLEVA
REQ |QUE A
UIER | SEA CABO
CP)ROCES g:i\PENDEN PROCEDIMIENTO |E EL |EJECU [EN 8E|§§RVACI
PRO |TADO |OTRAS
CES |POR DEPEN
O LA DENCI
ENTID |AS
AD
REALIZAR REQUIERE
FACTURACION Y REVISION Y
PAGO DE | Sl Sl NO ACTUALIZAC
IMPUESTO ION DEL
PREDIAL PROCESO,
LIQUIDACION Y PERSONAL,
PAGO DE ACCIONES
IMPUESTO DE | SI SI NO DE
INDUSTRIA Y MEJORAMIE
COMERCIO NTO
PAGO DE CONTINUO Y
ARRENDAMIENTO MAYOR
DE LOCAL, PLAZA | SI SI NO SEGUIMIENT
RENTAS VUNIGIPAL o Y
FISCALIZ EVALUACIO
ACION Y REALIZAR N PARA
COBRO DEVOLUCION DE|SI SI NO MEJORAR
RENTASO CALIDAD EN
ACUERD DE EL SERVICIO
PAGOS Sl SI NO v
EXPEDICION DE EFICIENCIA
PAZ Y SALVOS S| S| NO
INGRESO DE LA
SOBRETASA A LA|SI SI NO
GASOLINA MOTOR
LIQUIDACION DE
REVISION Y DE|SI Si NO
CORRECION
FISCALIZACION DE
LAS Sl SI NO

DECLARACIONES
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ES

COBRO COACTIVO

NECES | SE
SE |ARIO |LLEVA
REQ |QUE |A
UIER|SEA |CABO
CP)ROCES EFAPENDEN PROCEDIMIENTO |E EL |EJECU |EN 8E|EERVAC'
PRO |TADO |OTRAS
CES |POR |DEPEN
o |LA DENCI
ENTID |AS
AD
PRESENTADAS
FISCALIZACION
POR NO
PRESENTRASE AL|SI |s| NO
EMPLAZAMIENTO
PARA DECLARAR
INTERPONER
RECURSOS  DE
RECONSIDERACIO |°' | S! NO
N
INTERPONER
RECURSOS  DE
RECONSIDERACIO
N A LA SANCION[S' [S! NO
POR NO
DECLARAR
EMPLAZAR _ POR
CORREGIR st sl NO
REALIZAR EL
COBRO sl |si NO
PERSUASIVO
REALIZAR ELlg g o

El proceso de apoyo RENTAS, FISCALIZACION Y COBRO, SE MANTIENE
requiere de revision para ajustarlo a los requerimientos y simplificaciéon de
tramites, personal de planta que responda por los procesos de cobro coactivo,
verificacion de declaraciones de industria y comercio, entre otros y acciones de
seguimiento y evaluacion tendientes a mejorar continuamente la atencién al cliente
interno y externo.

250




PROCESO DE APOYO DE CONTROL INTERNO

Tabla 14. PROCESO CONTROL INTERNO

ES
NECE |SE
SARIO | LLEVA
SE
QUE |A
REQU IsEn  [caBO
PROCES |DEPENDEN |PROCEDIMIENT |IERE OBSERVACI
o CIA 0 = |BrEe Bk ONES
cnoc |UTAD |OTRAS
Tag” |0 POR | DEPEN
LA  |DENCI
ENTID |AS
AD
AUTOEVALUACI
ON st ISl NO | REQUIERE |
EVALUACION ACCIONES
INDEPENDIENTE DE
DE  CONTROL|> Sl NO | MEJORAMIE
INTERNO NTO
PLANES DE COINTINUO
MEJORAMIENTO |SI S| NO |Y MAYOR
CONTRO INSTITUCIONAL SEGUIMIENT
L AUDITORIAS SI [sl NO |0 Y
INTERNO INTERNAS  DE EVALUACIO
CONTROL N PARA
INTERNO MEJORAR
CALIDAD EN
EL SERVICIO
Y
EFICIENCIA

El proceso de apoyo CONTROL INTERNO, SE MANTIENE requiere de revision,
actualizacion, personal para atender los requerimientos de los procesos y
acciones de seguimiento y evaluacion tendientes a mejorar la gestion de la

administracion municipal.
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SOCIALIZACION TRD

Figura 1: Se evidencia en este registro grafico la participacion activa de los
funcionarios de las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal de Lebrija.

Figura 2: Registro fotografico de los funcionarios de la Secretaria de Hacienda.




Figura 3: Evidencia gréfica de los funcionarios de las dependencias de Inspeccion
de Policia y de Transito y Movilidad.

Figura 4: Evidencia gréafica de los funcionarios de la Secretaria de Gobierno.
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Figura 5y 6: Evidencia fotografica de la exposicion realizada a la comunidad que
labora en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de Lebrija.
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