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PRESENTACION

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento que facilita a
las entidades dinamizar los procesos de organizacién documental basados
en los criterios establecidos en la Ley General de Archivos y sus decretos
reglamentarios. La Gobernacidn de Cauca en cumplimiento de la normatividad
archivistica ha desarrollado las TRD como una de las estrategias que permiten
optimizar la gestion documental y la administracion de sus archivos, las cuales
deben ser implementadas por los funcionarios de cada una de las dependencias
y secretarias, con el fin de organizar los archivos de gestion para garantizar
la sostenibilidad de ciclo vital del documento y cumplir, como funcionarios
publicos, con lo establecido en la Ley 734 de 2002.

El presente documento contiene los lineamientos, establecidos para la aplicacion
de las TRD, que orientan a los funcionarios en la organizacion de los Archivos
de Gestion de la Gobernacién del Departamento del Cauca, por lo tanto, es de
suma importancia que cada uno de los funcionarios utilice el Instructivo para
garantizar los estandares de calidad que requieren los procesos de gestion
documental reflejados en toda la organizacion.

OBJETIVO

Orientar a los funcionarios de la Gobernacién del Cauca hacia una adecuada
aplicacién de la Tablas de Retencién Documental, que garantice el mejoramiento
de los procesos de Gestién de Documentos con el fin de facilitar un manejo
eficaz de la informacidn para brindar una respuesta oportuna a todos los
usuarios, especialmente a los ciudadanos que requieran un servicio eficiente y
eficaz que contribuya al desarrollo de la regidn.

ALCANCE

A partir de enero del 2014, el instructivo aplica para todos los funcionarios y
contratistas de la Gobernacion del Cauca, de igual forma que para todos los
documentos producidos y recibidos en las diferentes Secretarias, dependencias
y unidades administrativas; en cumplimiento de sus funciones y como resultado
de las diferentes actividades institucionales con el fin de lograr establecer un
sistema de informacién fiable y seguro en toda la entidad.

El Archivo General de la
Nacion ha desarrollado una
extensa normatividad que
obliga a las empresas publicas
a conformar y organizar sus
archivos de acuerdo a las TRD
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NORMATIVIDAD

Para la implementacion de las Tablas de Retencion Documental se deben tener
en cuenta las normas nacionales e internas que regulan la administracion,
control y conservacion de los documentos producidos, recibidos y tramitados en
la Gobernacion del Cauca,

® Colombia; Congreso de la Republica; Ley 594 de Junio de 2000, Ley General de
Archivos.

e Colombia, Archivo General de la Nacién, Decreto 2578 diciembre 13 de 2012
Ministerio de Cultura. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administraciéon de los archivos del Estado”

o Colombia, Archivo General de la Nacion, Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012,
del Ministerio de Cultura, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las entidades del Estado”.

4La Normatividad nos guia
en el proceso de apli-
cacion de las TRD. Las
TRD se convierten en una
norma interna de obliga-
torio cumplimiento

Gobernacién del Cauca, Decretos 298 de 2012, por el cual se establece la estructura
orgdnica de la Administracion Central, de la Gobernaciéon del Departamento del
Cauca, se sefialan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

Gobernacién del Cauca, Decretos 408 de 2012, por medio del cual se establece el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de personal administrativo de la
Gobernacién del Departamento del Cauca.

Gobernacién del Cauca, Decretos 409 de 2012, por el cual se fija la escala de
remuneracion de los empleos de la Administracion Central, de la Gobernacién del
Departamento del Cauca

Gobernacién del Cauca, Decretos 410 de 2012, por medio del cual se establece la
planta de personal de la Gobernacién del Departamento del Cauca.



1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1.1 Conceptualizacion

Las Tablas de Retencion Documental es el listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las unidades
administrativas de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se
les asigna el tiempo de retencidn en cada fase de archivo (ver Figura 1) . Las Tablas
de Retenciéon Documental son el instrumento archivistico esencial que permite
la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de la produccion
documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos
de gestidn, central, e histdrico de las entidades.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que
la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Es al que se transfieren desde el archivo central los documentos
de archivo de conservaciéon permanente.

/

Tu trabajo es importante
y se refleja en los docu-
mentos que produces...
organizalos!!!
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La figura representa las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion, recepcion en la oficina y su conservacion temporal hasta su eliminacion o integracion
a un archivo permanente; El archivo de gestion es el que relne la documentacion en tramite
de una Entidad y busca la solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y a
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten. Es el Archivo vigente,
el que guarda con caracter temporal los documentos que se encuentran al servicio exclusivo de
la institucion a la cual pertenecen. Dentro del Ciclo Vital de los Documentos, es el archivo de
la oficina; de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes, el tiempo de retencion sera el
que establezca la Tabla de Retencién Documental.

1.2 Importancia

La administracion publica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas deben elaborar y adoptar las Tablas de Retencidn
Documental para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado, la conservacién
del patrimonio documental y el facil acceso del ciudadano a la informacién contenida
en los documentos de archivo.

Las TRD facilitan el manejo de la informacién, mediante el acceso oportuno a los
documentos proporcionando un servicio eficaz y eficiente en los ciudadanos. La
aplicacion de las TRD contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental,
evitando acumulacidén innecesaria de documentos que se reflejan en su pérdida o



deterioro de los mismos , de igual manera facilita su control a través de los tiempos
de retencidn estipulados en la TRD, convirtiéndose en una herramienta que garantiza
la seleccion y conservacion de aquellos documentos que desarrollan valores
secundarios y son fuente de informacion para la ciencia, la investigacién y la cultura.

Las TRD facilitan el flujo documental respetando el ciclo vital de los documentos a
través de las transferencias documentales las cuales logran un manejo integral de
los documentos, facilitando el concepto de archivo total que involucra los procesos
archivisticos y la articulacion con los demds procesos de la entidad para un manejo
racional de los documentos.

Las TRD reflejan las funciones administrativas y permiten racionalizar los procesos a
través de la identificacion de aquellos documentos que por su caracter representan
valores primarios o secundarios, los cuales adquieren importancia capital para la
entidad y de aquellos que sirven de apoyo para la gestion y pueden eliminarse en el
Archivo de Gestion.

1.3 Formato Tablas de Retencion Documental

El Archivo General de la Nacién a través de la normatividad y criterios archivisticos
establecidos, ha estandarizado los diferentes formatos que se deben utilizar
para facilitar las operaciones archivisticas. El formato de las TRD adaptado a la
Gobernacion del Cauca fue validado por la oficina de Gestion Organizacional,
incluyendo los aspectos propios de la entidad con los siguientes elementos:

Entidad Productora: Hace referencia al logo y los datos de la Gobernacion ya
establecidos en las TRD.

Oficina Productora: Presenta el nombre de la secretaria, oficina responsable de
la TRD.

Codigo: Teniendo en cuenta el Ultimo organigrama vigente, se realiza
la codificacion con el propdsito de identificar y codificar las secciones vy
subsecciones documentales de la organizacién, para el caso de la Gobernacidon
del Departamento del Cauca se rige por el decreto 298 de septiembre de 2012,
por el cual se establece la estructura organica de la Administracién Central, de
la Gobernacidn del Departamento del Cauca, se sefialan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones. Esta codificacidén se determina de
la siguiente manera:

e
Ahora hay un codigo que
identifica tu oficina...

¢ccual es el tuyo?




Codificaciéon de secciones (Un digito) y subsecciones documentales (Dos digitos)

Republica de Colombia

SECCION DOCUMENTAL cODIGO
Gobernacién del Cauca
DESPACHO DEL GOBERNADOR 1
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1.1
OFICINA ASESORA DE JURIDICA 1.2
OFICINA DE CONTROL INTERNO 1.3
SECRETARIA DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y GESTION 2
SECRETARIA DE HACIENDA 3
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA 4
SECRETARIA DE SALUD 5
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y 6
FOMENTO ECONOMICO
SECRETARIA DE LA MUJER 7
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 8
SECRETARIA GENERAL 9
UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 10

Codificacion de series y subseries documentales

Codificacion de la serie: nimero que consta de dos digitos consecutivos de
acuerdo con parametros establecidos.

Codificacion de la subseries: nimero que consta de dos digitos consecutivos
de acuerdo con parametros establecidos.

En la identificacidon de una serie documental se integran tres cddigos

. Codigo de la Seccion
° Codigo de la Serie
. Codigo de la Subseries

En la Tabla de Retenciéon Documental la codificacién se encuentra registrada en la
casilla denominada CODIGO

Serie Documental: Es el testimonio documental continuado de actividades
repetitivas desarrolladas por una entidad en cumplimiento de una funcién
determinada. Cada seccidén y subseccidon esta constituida por documentos
agrupados en series.

Subserie Documental: Es una subdivision de la serie documental. Esta
conformada por un conjunto de unidades documentales producidas en acciones
administrativas semejantes.

Retencion Archivo de Gestion: Es el tiempo que se debe guardar la fraccién
de serie documental (afios que indica la TRD) en el archivo de gestién. Por
ejemplo la Historia Laboral se tiene en el archivo de gestién todo el tiempo que
el funcionario se encuentra en la Gobernacién, después que se retire, pensione
0 ya no se encuentre en la entidad se guardaran dos afios mas como lo estipula
el tiempo de retencién para posteriormente pasarla al archivo central.

Retencion Archivo Central: Tiempo que se debe conservar la serie documental
en el archivo central. Cuenta desde la fecha que se hace la transferencia
documental primaria hasta por el nimero de afios que indique en la TRD

Recuerda que las TRD te
ayudan a organizar los
archivos de tu oficina




Disposiciéon Final: Las TRD definen la decisién resultante del proceso de
valoracion, en la cual se determina si la serie documental se conserva para toda
la vida, se elimina, se selecciona o se microfilma o digitalizan los documentos,
este procedimiento es responsabilidad del Archivo Central, quien debera tener
en cuenta las normas archivisticas vigentes y la aprobacién del Comité Interno
Archivo, respaldando cada una de las situaciones presentadas:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccidn

En la Tabla de Retencién Documental se encuentra registrada en la casilla
denominada RETENCION y DISPOSICION FINAL:

No te llenes de docu-
mentos en tu oficina,
revisa en las TRD los
tiempos de perma-
nencia ...completa el

ciclo vital!l
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2. Aplicacion de TRD
2.1 Organizacion de Archivos de Gestion

Con base en lo establecido en las normas vigentes colombianas, cada uno de los
funcionarios de la Gobernacién del Cauca que producen y reciben documentos
estan obligados a velar por la organizacion de sus documentos, por lo tanto,
deberan aplicar la TRD, las cuales facilitan la apertura, conformacion y cierre
de los expedientes, respetando los principios archivisticos universalmente
conocidos como el principio de procedencia y el principio de orden original. El
primero explica que todo lo que pertenece a ese expediente se debe guardar
y/o archivar en él, y el segundo determina la secuencia de cada procedimiento
administrativo, indicando el orden en el cual se deben archivar los documentos.

2.1.1 Clasificacion

La clasificacion de documentos es la fase del proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo

Agrupaciones documentales

JAN

FONDO Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.
7 \
Es una subdivision del fondo identificada con la producciéon documental
SECCION de una unidad o division administrativa o funcional de la institucion que

produce el fondo.
x

Es una subdivision de la seccion documental (division administrativa).
A En algunos casos la subseccion recibe el nombre de Oficina, Division o

SUBSECCION £ Vi ; s OV
Seccion. La subseccion tiene a su cargo funciones y actividades

/ especificas dentro de la seccion.
A ¥

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

SERIE homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
7 consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
x
SUBSERIE Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
/ caracteristicas especificas.

X

[TIPO DOCUMENTAL Son la expresion de las actividades tanto personales como

administrativas, reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta
magnética, acetato, entre otros.) y con los mismos caracteres internos
especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido.

con la estructura orgédnico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos). Por lo tanto las TRD permiten determinar cada una de las
respectivas agrupaciones documentales para ubicar los documentos en la forma
correcta.

//yNo mezcles los documen-

tos, conservael principio
de procedencia y orden
original las TRD te indi-
can como hacerlo.
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2.1.2 Ordenacion

La ordenacion de cada carpeta al interior de la gaveta de archivo, se realizard de
acuerdo con el sistema de ordenacion correspondiente de la serie documental:

* CRONOLOGICOS * ONOMASTICOS

* ORDINALES > TEMATICOS

- > TOPONIMICOS O
GEOGRAFICOS

ALFANUMERICO

Sistemas de Ordenacion Numéricos

. Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva,
progresivamente.

Ejemplo: cuenta interna No. 0966, cuenta interna No. 0967, cuenta interna No.
0968 y asi sucesivamente.

. Cronoldgico: Consiste en colocar un documento detras del otro en
forma secuencial de acuerdo con la fecha en la que la documentacion ha sido
tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio seguido del mes y al final
el dia.

Ejemplo: Serie consecutivo de correspondencia:
2005-01-31
2005-02-01
2005-02-02

Sistemas de Ordenacion Alfabético

Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto (A — Z)
y puede ser:

e Onomastico: La ordenacién alfabética-onomastica se utiliza para series
documentales compuestas por expedientes que permanecen abiertos por
lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las Historias
Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de
gestion pequerios en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta.
En este sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y el nombre al final. Por ejemplo:

ACOSTA LOPEZ, Andrés
CASCANTE PEREZ, José
CHAPARRO MEJIA, Maria
ECHEVERRI ARANGO, Pedro
LOPEZ GOMEZ, Javier
MARTINEZ, José
VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

//—VE sistema de

gue mas

lige el
ordenacion

se adecuUe a cada serie
documental!!!
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e Toponimico (o alfabético-geografico): Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Este tipo de ordenacién puede basarse
en el pais, el departamento, el municipio, la localidad, el barrio, etc. Siempre
teniendo en cuenta el criterio que mas se ajuste a la documentacion y a las
necesidades administrativas. Por ejemplo: Se ordenara por nombres de los
departamentos las unidades de conservacidon que contienen los expedientes de
la serie “asistencia técnica” que presta el Ministerio del Interior y de Justicia a
las Gobernaciones.

Amazonas
Arauca

Boyaca

Cauca

Cesar

Guajira
Putumayo
Valle del Cauca

Estamos aplicando las

TRD ya identificaste tus
series documentales?

* Tematico: Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema
de su contenido. Por ejemplo:

Estadisticas

Informes

Informes a organismos de control
Informes de gestidon

Informes estadisticos

Ordenes de Pago

Sistemas de Ordenacion Mixto

e Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden
alfabético y numérico cronoldgico. En este sistema de ordenacidn, los datos
que se cruzan no seran separables, siempre estaran asociados. Por ejemplo
los Contratos de Prestacion de servicios cuya ordenacidn se basa en el afio de
celebracion del contrato y el nombre del contratista, asi:

2000 MARTINEZ DURAN, Jorge
2001 MONROQY LOPEZ, Susana
2001 TORRES GODOY, Guillermo

e También se puede ordenar de forma mixta (numérica por documento de
identificacion y alfabética por el nombre). Se utiliza para facilitar el acceso
a series documentales de gran volumen y tienen que ver con expedientes de
personas en entidades con un nimero elevado de empleados o entidades que
prestan servicios a nimeros elevados de usuarios, como Historias Clinicas y
Expedientes Académicos de Alumnos.

12423345 ALVARADO PEREZ, Norberto
24125767 GOMEZ LOPEZ, Juan
24345678 ACOSTA ROJAS, Luis Mario
41234098 LARA ROA, Flor Alba
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o Este sistema se puede utilizar en la ordenacidn de las series de una dependencia
cuando estan representadas con las letras del alfabeto que identifican a la
oficina productora, seguido de los digitos de series y subseries. Por ejemplo: en
la oficina de Secretaria General:

SG-01 Actas

SG-01-01 Actas Consejo Directivo
SG-02 Acuerdos

SG-04 Informes

De esta manera se evidencia la ordenacion por oficina como la propia serie,
permitiendo ubicar fisicamente por procedencia y por series documentales.

Ordenacion de expedientes

La ordenacion es la operacion de unir un conjunto de documentos relacionados
con un mismo tramite. El proceso de ordenacion exige la aplicacion del principio
de orden original, el cual indica la ubicacion, al interior de cada una de las
unidades documentales, los respectivos tipos documentales, teniendo en cuenta
su fecha de produccién.

?[VSabes gue debes conformar

los expedientes con el
documento mas antiguo
primero y el mas reciente de
altimo

Documento mas antiguo

Documento mas reciente

Es importante resaltar que los documentos deben organizarse el mas antiguo en
primer lugar y el mas reciente de ultimo.

Los ganchos legadores deberan ubicarse de arriba hacia abajo, de tal forma
que los tipos documentales que ingresan se puedan integrar al expediente sin
tener ninguna dificultad. Los expedientes deben conformarse con un maximo de
doscientos (200) folios.

Alineacién de los tipos documentales. Los documentos (folios), deben quedar
alineados al margen superior izquierdo y orientados de arriba abajo y de
izquierda a derecha como se muestra en la figura en la parte superior izquierda
a tamario oficio para su respectiva perforacién
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2.1.2.1. Foliacion de expedientes

Los tipos documentales que conforman un expediente, deberan estar foliados.
Los funcionarios del Archivo Central, que reciban la documentacién deberan
verificar que lo indicado en la portada del expediente corresponda al contenido
antes de ingresar al inventario Gnico documental.

La foliacidn consiste en colocar un ndmero ascendente en la parte superior
derecha de la hoja con un lapiz de mina negra y blanda (HB) en forma legible

//—yEI procedimiento de foliacion
te garantiza el control y la in-
tegridad de tus expedientes,
en esta labor debes utilizar
lapiz negro

y sin enmendaduras, con el fin de evitar que los documentos sean retirados
del expediente. La foliacion se realiza en el sentido en que estd impreso el
documento

Materiales a utilizar para la foliacion:

e Debe utilizarse lapiz de mina negra
* No se debe foliar con lapiz rojo o de cualquier otro color, ajeno al negro, teniendo
en cuenta que cualquier otro color impide la reprografia del documento.

Procedimiento

e Se debe numerar consecutivamente, es decir, sin omitir o repetir nimeros

e Se registra el nimero del folio en la parte superior derecha , en el mismo
sentido del texto del documento

e La foliacion debe hacerse en forma numérica

¢ Se debe escribir el nimero en una parte legible, se debe evitar alteracion de
membretes, sellos y textos

* Se debe evitar los trazos fuentes, a fin de no rasgar el documento
* No se deben foliar las hojas blancas y las guardas

* Se deben foliar todos los documentos que se encuentren en el expediente y/o
carpeta

e Los folletos, revistas y periddicos se deben foliar como un solo folio.

e Cuando se encuentren varios documentos adheridos a una hoja, estos se
foliaran como un solo folio.

e Las fotografias cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta una por una.

e Las radiografias, diapositivas y negativos, deberan colocarse en un sobre de
proteccion, y se foliara uno por uno.

e Si existen errores de foliacion, esta se anulara en forma oblicua.
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2.1.3 Descripciéon Documental

Es la 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.

2.1.3.1 Rotulacion de cajas, carpetas y expedientes

Al interior de las unidades de almacenamiento (archivadores, folderamas y
carpetas) se requiere utilizar guias o separadores que permitan identificar las
series y subseries documentales, con sus respectivos cédigos.

Los separadores de las series y subseries documentales de cada dependencia
deberdn estar identificados de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental, permitiendo la ubicacion fisica de los documentos de
archivo. En el caso de archivador de gavetas: Se requiere Legajos con marbete
horizontal y carpetas colgantes. En cada carpeta colgante reposara el respectivo
legajo

Una vez identificado el mobiliario donde se conservaran los documentos
de archivo se procede a la elaboracion de los separadores de las series y
subseries documentales, se identifican las carpetas colgantes donde van a
estar almacenados los expedientes que sea necesario abrir en cada una de las
dependencia y lo que se establece en las tablas de retenciéon documental, a
continuacién se muestra una imagen que ejemplifica lo expuesto anteriormente.

Rotulo de caja

Segun el Acuerdo 042 de 2002, articulo 4, numeral 7, “las cajas que se utilicen
para la transferencia se identificaran asi: cddigo de la dependencia cuando se
trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos identificados con su
numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el nimero que
le corresponda, nimero consecutivo de caja, numero de expedientes extremos
y fechas extremas de los mismos”.
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Diligenciar cada uno de los datos del rétulo de la caja, de la misma manera que
los rotulos para las carpetas. En el caso de los siguientes datos, se debe tramitar
asi:

Fecha Inicial: se colocara la fecha de la primera carpeta que ingrese a la caja.
Fecha Final: se colocara la fecha de la Ultima carpeta que ingrese a la caja.

No. de Carpeta: se colocara el numero de legajos, carpetas o expedientes que
contenga cada caja, identificando desde la primera carpeta o expediente o
legajo que contiene, hasta el dltimo.

No. de Caja: El encargado de realizar la asignacidn del numero de la caja es el
archivo central.

Roétulo de expediente

Acuerdo 042 de 2002, articulo 4, numeral 5 “las carpetas y demas unidades de
conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita
su ubicacién y recuperacion, dicha informacion general serd: fondo, seccion,
subseccidn, serie, Subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas
extremas, nimero de carpeta y numero de caja si fuere el caso”.

FONDO: Identificado con el logo de la entidad, el nombre y la regional en este
caso.

CODIGO: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras (Seccidn y subseccidn) y cada una de las series, subseries
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0 asuntos relacionados. Generalmente se encuentra registrado en la Tabla
de Retencién Documental. NOMBRE DE LA SECCION: Se registra el nombre
de la unidad administrativa o productora de documentos que se encuentra
en la estructura organica correspondiente. NOMBRE DE LA SUBSECCION: Se
registra el nombre de la unidad que hace parte de la seccidon productora de
los documentos que se encuentra en la estructura orgénica correspondiente.
(En algunas situaciones no existen, por lo tanto el organigrama no lo presenta)
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Se registra el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas, las cuales aparecen en las Tablas
de Retencidon Documental, Cuadros de Clasificacion o Tablas de Valoracion
documental. (1)

SUBSERIE: Se registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales
que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por
su contenido y sus caracteristicas especificas, las cuales aparecen en las Tablas
de Retencién Documental, Cuadros de Clasificacién o Tablas de Valoracion
documental.

FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (d/m/a). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al
afio. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando los documentos de
archivo no tengan fecha se anotara s.f.

,,/
Para marcar tus carpetas y tus cajas

utiliza los rétulos establecidos y dili-
gencia la informacién correctamente
tal como lo establece las TRD

No FOLIOS: “los tipos documentales que integran las unidades documentales
de las series y subseries, estardan debidamente foliados con el fin de facilitar
su ordenacion, consulta y control”. La foliacion se hara, de 1 a n en cada folio.
Articulo 4, numeral 4 del Acuerdo 042 de 2002.

No CARPETAS: Los legajos, carpetas o expedientes ubicados en cada una de las
cajas se numeran de 1 a n siendo el niumero 1 el de la izquierda y el nimero n
el de la derecha de la caja. En el rétulo se debe registrar el nimero de legajos,
carpetas o expedientes que contenga cada caja.

No CAJA: Es un nimero consecutivo que asigna el responsable del archivo
central.

Unidades de instalacion (archivadores)

2.2 Material de apoyo o documentos facilitativos

Los documentos de apoyo son aquellos documentos generados por la misma
oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series
documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
Regularmente representan copias o fotocopias de normas externas, libros de
consulta, Decretos nacionales, circulares, resoluciones, entre otros. Copias de
documentos que son generados por la entidad, pero que por funcién solo deben
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ser conservados en otra dependencia. Ej. Supervisién de Contratos: Solo se
conserva la constancia de entrega de los documentos originales producto de la
Supervision del Contrato, como evidencia ante cualquier solicitud de la Oficina
Juridica, donde reposa el expediente original del contrato.

Los articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos
que no constituyen documentos de archivo, cuyo destino es una biblioteca
o centro de documentacidn, como son las invitaciones, tarjetas, plegables
de programas y propaganda sobre productos comerciales de interés para la
entidad. Se pueden organizar en gavetas independientes, pero no se deben
mezclar con las series documentales. Los documentos de apoyo no son objeto
de transferencia al Archivo Central. Se deben eliminar desde el Archivo de
Gestién, cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta
suscrita por el respectivo jefe de dependencia (Acuerdo 042 de 202).

2.3 Procedimiento para eliminacion de documentos

Para el proceso de eliminacion de los documentos se debe tener presente lo
establecido en el Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion:...”

ARTICULO 25. Eliminacién de documentos. Para la aplicacidon del presente
reglamento, se entiende por eliminacién la destruccién de los documentos
que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

a eliminacion de documentos
esta contemplada en el acuerdo
04 de 2013 del AGN. Es muy im-
portante leerlo!!!

ARTICULO 27. Autorizacién para eliminacion. La autorizacion para eliminacion
de documentos serd de responsabilidad del Comité de Archivo de cada entidad,
el cual deberd levantar en cada caso un acta de eliminacién que contenga las
firmas autorizadas”.

Y lo establecido en el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012, art. 25 expedido
por el Archivo General de la Nacidn ...” En especial lo estipulado en el articulo 15
del Acuerdo 004 de 2013.

Eliminacion de documentos. La eliminacion de documentos de archivo debera
estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el
particular, en las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y
consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo
o por el Archivo General de la Nacién, cuando se haya elevado consulta a este
ultimo.

PARAGRAFO. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deberad constar en Actas de Eliminacidn, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen
de documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencién o valoraciéon
documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de
acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina
web de cada Entidad”.

Los documentos originales designados como histéricos no deben ser destruidos
en su soporte original. Con el propésito de conservarlos y preservarlos de deben
mantener en medio digital para su consulta.
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3. Transferencias Documentales Primarias

Después de terminado el tiempo de retencidén en el Archivo de Gestién los
funcionarios de cada dependencia realizard el alistamiento de los documentos
que se deben transferir al Archivo Central.

3.1. Alistamiento de documentos

Preparacion de expedientes para transferir:

Los expedientes que se van a transferir deberan estar legajados y ordenados
respetando el principio de orden original. El gancho legajador sera plastico por
conservacion documental.

Retiro de material metdlico: Las grapas y clips pueden usarse con moderacion
mientras los documentos estén en las oficinas (archivo de gestidn). Se
recomienda el uso de clips revestidos en plastico para evitar que los documentos
se oxiden y cuando se utilicen las grapas de las cocedoras, ubicar entre el
documento y el gancho un segmento de papel con el fin de evitar que el éxido
gue desprenden los ganchos pasen al documento; Los funcionarios responsables
de las transferencias deberan retirar todo tipo de material abrasivo antes de
entregar los documentos al Archivo Central con mucha precaucion de no romper
el soporte en el cual se encuentra el documento.

Depuracion del expediente: Los expedientes no deberan contener duplicados
de documentos, tarjetas sociales, circulares y memorandos netamente
informativos, que no impliquen valores de ningun tipo. Esto debe hacerlo antes
de foliar.

Foliacion: Los tipos documentales que conforman un expediente, deberan estar
foliados. Los funcionarios del Archivo Central, que reciban la documentacidon
deberdan verificar que lo indicado en la portada del expediente corresponda al
contenido antes de ingresar al inventario Unico documental.

3.2 Formato Unico de inventario documental FUID

En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se establece
que “es obligacion de las entidades de la Administraciéon Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”.
Para ello el Archivo General de la Nacién ha regulado un formato Unico de
inventario documental.

e Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

e Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produjo o produce los documentos.

e Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia
o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

e Oficina productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa

que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus
funciones.

/ - -
- Recuerda diligenciar el FUID para las transfer-
encias documentales. De lo contrario no te re-

cibiran los documentos en el Archivo Central
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® Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:

Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracién de Fondos
Acumulados, Fusidn y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios
individuales por vinculacion, traslado, desvinculacién.

Hoja numero. Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. Se
registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada. Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio,

mes, dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

Numero de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad de conservacion.

Codigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos
relacionados.

Nombre de las series, subseries o asuntos. Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
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homogéneo, emanado de un mismo 6rgano o sujeto productor corno
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion
y/o supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a
cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el
asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones
asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina
productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos
deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes
al afio. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara esta.
Cuando la documentacién no tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacién. Se consignara el nimero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columna “otro”, se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo
la cantidad o el nimero correspondiente.

Numero de folios. Se anotard el nimero total de folios contenido en cada
unidad de conservacidén descrita.

Soporte. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD,
DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacién registra
un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se
tendrdn en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la
oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:

Faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticién del nimero
consecutivo en diferentes documentos.

e Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: Circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el numero de unidades
anexas de cada tipo; ejemplo: Una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias
sueltas; luego, el nUmero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o
terna de cada anexo.

e Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la
informacidn. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

® Alosimpresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el nimero de
paginas que lo componen.

® Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de
la documentacién especificando el tipo de deterioro: Fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes); quimico (oxidacion de
tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

e Elaborado por. Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza.

e Entregado por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza.

® Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
recibio.

3.3. Cronograma de transferencias

Anualmente se debe realizar la planeacion para la entrega de las transferencias
documentales al Archivo Central, enviando el cronograma de transferencias a
cada una de las dependencias de la Gobernacion del cauca, asignando el tiempo
correspondiente. Se recomienda que el Archivo Central organice una agenda de
transferencias que se ejecute el primer trimestre de cada afio.
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4. Seguimiento y ajustes a las tablas de retencién
documental

Se establecera un cronograma de seguimiento para la verificaciéon de la
aplicacion de la Tabla de Retencidon Documental en las dependencias y un plan
de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas
por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones. Esta
verificacion la debe realizar la Oficina de Control Interno en compaiiia de la Jefe
de Archivo de la Gobernacion.

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencién documental
que surjan del seguimiento o de la solicitud de las dependencia deberan ser
evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad, aprobadas por el Comité
de Archivo de la misma vy ratificadas por acto administrativo expedido por el
representante legal de la entidad. (Acuerdo 039 de 2002)

Es importante realizar actividades de sensibilizacién y acompafiamiento
por medio de conversatorios, charlas, talleres o cursos dirigidos a todos los
funcionarios de la entidad.

//r Con éstas orientaciones y
tus valiosos aportes,
garantizaremos una

gestion documental de

excelencial!!
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