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INTRODUCCION

El manual tiene como objetivo servir de apoyo a los funcionarios de archivos de
la administracién, para normalizar los procesos archivisticos relacionados con la
gestién documental. Como objetivos especificos se sefialan los siguientes:

v’ Desarrollar los principios enunciados en el Reglamento General de Archivos y
dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, en torno a Tablas de Retencién y
Transferencias Documentales.

v Precisar conceptos relacionados con los procesos de identificacién, valoracién,
seleccién y eliminacién documentales, entre otros.

v" Promover la elaboracién y aplicacién de Tablas de Retencién en cada &rea
determinada.

v' Apoyar la elaboracién de Tablas Generales de Retencién Documental de las
Entidades de la Administracién Nacional.

v" Racionalizar y Regular los procesos de Transferencias Primarias y Secundarias.

v Facilitar las labores de organizacién fisica de la documentacién histérica tanto
para el embalaje como para la ubicacién en los depésitos del Archivo General
de la Nacién cuando fuere del caso.

OBJETIVO.

El presente manual tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado, y por ende regulara la funcién del
Centro De Salud De San Miguel De Sema en general, teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos y su almacenamiento y cuidado.

GLOSARIO

v Actividad Administrativa: Conjunto de tareas, Operaciones, acciones y
tramites regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una
unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y
permiten desarrollar las funciones asignadas.

v" Administracién de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccién, Organizacién, Control, Evaluacion.
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Conservacién, Preservacién y Servicios de todos los archivos de una
Institucién.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
pablica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucién que estd al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacién v la cultura.

Archivo Piblico:Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio pablico por
entidades privadas.

Archivo Privado De Interés Piblico: Aquel que por su valor para la historia,
la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés pablico y declarado como
tal por el legislador.

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

Asiento: Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.
Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de
que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién
administrativa.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.
Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y
subseccién) de acuerdo a la estructura orgénico-funcional de la entidad.
Comité Asesor: Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto
administrativos como técnicos.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Evaluador De Documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacién, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundario de los documentos y con la evaluacién de las TRD.
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Comité Evaluador De Documentos Del Departamento: Organo asesor del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de
Retencién Documental de los organismos del orden departamental.
Depuracién:Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc). Es andlogo a la seleccién natural.

Destruccién de Documentos: Eliminacién de Documentos.

Documento Activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento De Archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad piblica o privada en razén de sus actividades o funciones
Documento De Apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc) que por la informacién que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicién, por lo tanto, posibilita la
reconstruccién de la historia institucional.

Documento Facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comidn a
cualquier institucién y que cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Disposicién Final De Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracién con miras a su conservacién permanente, a
su eliminacién, seleccién por muestreo y/o microfilmacién.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no
tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

Expediente:Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
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documentos generados orgénica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Gestiébn Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Muestreo: Operacién por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectia
durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos,
topogréficos, teméticos, entre otros.

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

Pieza Documental: Unidad minima que reine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas
documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

Produccién Documental: Recepcién o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro De Entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a
un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada.

Seleccién Documental:Proceso mediante el cual se determina la conservacién
parcial de la documentacién, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
Soporte Documental:Medios en los cuales se contiene la informacién, segun
los materiales empleados. Ademés de los archivos en papel existente los
archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.
Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varfan de acuerdo con el trémite de
cada asunto.

Tablas de Retencién:Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.
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Las Tablas de Retencién pueden sergenerales o especificas de acuerdo con la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucién, también conocidos como
documentos facilitativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesiones del
Congreso.

Desde el punto de vista de la Diplomética los documentos en su estructura
son generales, pero desde el punto de vista del contenido son especificos. Por
ejemplo: Ordenanzas Departamentales, Acuerdos de Junta Directiva.

Tipo Documental: Unidad documental simple.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacién, entre otras, una
caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacién y
caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple cuando
esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen
varios, formando un expediente.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucién productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir. a los
involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

PRINCIPIOS GENERALES

Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los siguientes:

v

Fines de los archivos: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacién organizada, en tal forma que la informacién institucional
sea recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y
como fuente de la historia;
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v Por lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién y los de facilitar
la participacién de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley;

v Importancia de los archivos: Los archivos son importantes para la
administracién y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural
y de la identidad nacional;

v Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestién administrativa, econémica, politica y cultural del
Estado y la administracién de justicia; son testimonio de los hechos y de las

~ obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano:

v' Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacién, uso y manejo de los documentos.

v Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los
mismos.

v' Direccién y coordinacién de la funcién archivistica. El Archivo General de la
Nacién es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza
cultural de la Nacién, cuya proteccién es obligacién del Estado, segin lo
dispone el titulo | de los principios fundamentales de la Constitucién Politica:

v' Administracién y acceso: Es una obligacién del Estado la administracién de los
archivos pablicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo
las excepciones que establezca la ley;
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v Racionalidad: Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracién piblica y como agentes dinamizadores de la
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos ;

¥ Modernizacién: El Estado propugnaré por el fortalecimiento de Ila
infraestructura y la organizacién de sus sistemas de informacién, estableciendo
programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y
archivos;

v" Funcién de los archivos: Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora:

v' Manejo y aprovechamiento de los archivos: El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracién piblica y a los fines del Estado y de la sociedad. siendo

.t contraria cualquier otra préctica sustitutiva

v Interpretacién: Las disposiciones de la presente ley y sus derechos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucién Politica y
los tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado
colombiano.

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL.

Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberén observarse los principios y procesos archivisticos.

Los documentos emitidos por los citados medios gozarén de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

PROCESOS ARCHIVISTICOS.

La gestion de documentacién dentro del concepto de archivo total, comprende
procesos tales como la produccién o recepcidn, la distribucién, la consulta, la
organizacion, la recuperacién y la disposicién final de los documentos.
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FORMACION DE ARCHIVOS.
Teniendo en cuento el ciclo vital de los documentos, 10s archivos se clasifican en:

a) Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o
solucién a los asuntos iniciados;

b) Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién 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 Histérico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacién permanente.

ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS.

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos
pablicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos
documentos no tengan carécter reservado conforme a la Constitucién o a la ley.

Las autoridades responsables de los archivos pablicos y privados garantizaran el
derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas
y demads derechos consagrados en la Constitucién y las leyes.

TABLAS DE RETENCION

Las Tablas De Retencién Documental 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 Administracién
se vera beneficiada con la elaboracién de las Tablas de Retencién ya que éstas:

Facilitan el manejo de la informacién.

Contribuyen a la racionalizacién de la produccién documental.

Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de

retencién en ella estipulados.

Garantizan la seleccién y conservacién de los documentos que tienen

caracter permanente.

v" Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

v’ Sirven de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.

KR K

S
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Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencidn
Documental son fundamentales porque:

v" Permiten el manejo integral de los documentos.

v' Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de
Archivo Total.

v" Ayudan a controlar la produccién y trémite documental.

v Identifican y reflejan las funciones institucionales.

v Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los
documentos.

v' Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su cardcter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.

PRINCIPIOS BASICOS

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental debe basarse en la
estructura orgénico-funcional de la entidad productora, con el fin de identificar
las series y subseries documentales cualquiera sea el soporte de la informacién.

Los periodos de retencién y disposicion final de la documentacién son fijados en
la Tabla de Retencién. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o
propuestos por los gestores de la documentacién ante las instancias
correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencién previsto para los documentos de archivo de
oficina y de archivo central debe estar acorde con las necesidades administrativas
y las disposiciones legales. Una vez elaboradas las Tablas de Retencién
Documental, avaladas por el Comité de Archivo de cada entidad y aprobadas
por la instancia correspondiente, deberan difundirse en todas las dependencias
de la Institucién, con una gufa explicativa a fin de facilitar su comprensién,
aplicacién y actualizacién.

PROCESOS TECNICOS

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos
técnicos que constituyen herramientas de primera mano en la gestion
documental: Identificacién, Valoracién, Seleccién y Eliminacién. Los dos
primeros preceden la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental y los
dos ltimos son su resultado. A continuacién se detalla cada uno.

v' IDENTIFICACION: permite reconocer la procedencia, caracterizar y
describir la documentacién motivo de anélisis, la identificacién de las
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secciones, series y subseries dentro de un fondo documental. debe
realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de la
entidad productora. Este procedimiento denominado clasificacién.
permitira ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar y describir.

La identificacién puede establecerse de lo general a lo particular de la misma
manera como se realiza la descripcién, asi:

FONDO SECCION Y SUB-SECCION

Debe partirse del FONDO identificdindolo con toda la documentacién producida
por la entidad, pasando por la SECCION y SUB-SECCION que son las
agrupaciones documentales generadas por las unidades administrativas de mayor
y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se
descenderé al nivel documental:

SIMPLE (Acuerdo, Resolucién)
SERIE SUB-SERIE UNIDAD DOCUMENTAL
COMPLEJA

(Expediente de Orden de pago, Expediente de Historia Laboral, Expediente de
procesos juridicos)

La SERIE esté constituida por unidades documentales que bien pueden ser simples
(un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes). Las series
inventariadas son la base para verificar y controlar las transferencias
documentales. Asi mismo, las series Constituyen la unidad bésica de valoracién
porque reflejan las actividades desarrolladas por la oficina productora en virtud
de las funciones asignadas.

¥' VALORACION:E! objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio
Documental ya que permite el establecimiento de los valores primarios y
secundarios y su permanencia en cada una de las fases de archivo.

LA VALORACION EN EL CICLO VITAL:Pueden existir criterios generales para la
Valoracién, teniendo como base el ciclo vital de los documentos y el
funcionamiento institucional. Para tales efectos es importante tener en cuenta el
uso, su frecuencia y las normas que regulan la produccién documental. Estos
criterios permitirdn determinar si un documento estdi en su fase activa.
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semiactivao inactiva. Las dos primeras fases hacen relacién a los VALORES

PRIMARIOS, en tanto que la tercera puede contener o no documentos con
VALORES SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracién -establecimiento de valores
primarios- deben intervenir tanto los productores de la documentacién como los
archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y contable.
En la segunda etapa -establecimiento de los valores secundarios- es necesaria la
participacién de productores, archivistas e historiadores.

En un sistema integrado de archivos, la valoracién debe realizarse desde dos
perspectivas:

1. La del organismo productor, que se llevard a cabo desde el Archivo
Central correspondiente.

2. La de la Administracién General coordinada por el Archivo General de la
Nacién con la participacién activa de todos los archivos centrales de las
Entidades Nacionales, apoyados por comisiones del organismo que
produjo los documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO: el que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental, para la entidad productora, relacionado
con el trédmite o asunto que motivé su creacién. Este valor se encuentra en todos
los documentos producidos o recibidos en cualquier institucién u organismo para
responder a una necesidad administrativa mientras dure su trémite y son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones y la
planeacién.

VALOR JURIDICO: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comdn.

VALOR LEGAL: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

VALOR FISCAL: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica.

VALOR CONTABLE: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos de una entidad pablica

VALORES PRIMARIOS DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
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Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracién o reconstruccién de
cualquier actividad de la administracién; como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la
comunidad que los creé y los utiliza.

Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba
citadas. Otros alcanzan estos valores como resultado de la valoracién.

VALORES SECUNDARIOS DEL ARCHIVO PERMANENTE O HISTORICO

v SELECCION:es el proceso mediante el cual se determina la conservacién
parcial de la documentacién por medio del muestreo. La seleccién
documental permite:

% Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentosrequeridospor la
administracién o por el usuarioexterno.

% Ofreceracervosdocumentalesintegralesquereflejen la estructura de la
entidadproductora.

5

hS

Reducircostos en espacio, tiempo y materiales.

L)
0..-

Garantizar la conservacién documental.

La seleccién es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual es necesario
establecer pautas generales que sean observadas y aplicadas en el &mbito
administrativo. El trabajo de seleccién requiere un conocimiento amplio de la
institucién productora de los documentos. Por esta razén, es conveniente
plantear programas de archivos sectoriales que incluyan, de una parte, la
documentacién administrativa (historia laboral, néminas, inventarios de bienes,
declaraciones tributarias, 6rdenes de pago) y la documentacién misional,
especifica o caracteristica que refleje las funciones de la entidad (licencias
ambientales -Ministerio del Medio Ambiente-; historias clinicas - hospitales,
clinicas- etc).

Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccién se pueden sefialar
algunos elementos indispensables para abordar este proceso:

% La seleccién puede aplicarse a documentacién que ha perdido su vigencia.
% La seleccién debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.
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% La seleccién se aplica a series documentales cuyo valor informativo no
amerita su conservacién total.

*» Cuandounaserie documental no
requiereconservarsetotalmentedebeseleccionarse a través de muestreo.

Los procesos de identificacién, valoracién y seleccién documental permiten
establecer qué documentos deben ser eliminados.

v ELIMINACION

Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

% La decisién de eliminar documentos, si no estad establecida por ley o
reglamento, es responsabilidad del Comité de archivo de cada entidad.

* Un principio que debe observarse es aquel segtn el cual los documentos
inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de
Retencién.

< Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente Tabla de Retencién. La eliminacién
deberé realizarse atendiendo lo estipulado al respecto.

% Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacién de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de
gestion transfieren al central y este al histérico. En todos los casos deber4
levantarse un acta acompafiada de su respectivo inventario

PASOS METODOLOGICOS PARA LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En la elaboracién de las TRD se contemplan cuatro etapas:
Investigacién preliminar sobre la institucién
1.Compilacién de la informacién institucional

*» Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creaciobn y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)
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Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacién de
grupos y asignacién de funciones.

2.Entrevista con los productores de los documentos de la institucién.

.
L d

*
0.0

.
L% d

Identificacién y definicién de unidades documentales.

Andlisis de la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de las dependencias.

Identificacién de valores primarios de la documentacién.

3.Andlisis e interpretacién de la informacién recolectada

7
L %4

<>

Conformaciébn de series y subseries con sus respectivos tipos
documentales, teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad
Documental y el resultado del anélisis de los manuales de procedimientos.
Valoracién y Seleccién Documental, baséndose la Encuesta Estudio Unidad
Documental

4. Elaboracién y presentacién de las Tablas de Retencién Documental

*
...

.
4

Elaboracién de propuesta de Tabla de Retencién Documental, teniendo
como punto de partida las series y subseries documentales que tramita y
administra cada dependencia. Las TRD deben presentarse acompafadas
de una introduccién y de los anexos que sustenten el proceso de
elaboracién y aseguren su comprensién y aplicacién.

Presentacién y aval de la propuesta de Tabla de Retencién mediante Acta
del Comité de Archivo de la Entidad.

Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos o
a la instancia correspondiente, para estudio y tramite, acompafiadas de
los anexos que sustenten los procesos y criterios empleados en su
elaboracién.

Si la instancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencién
Documental presentadas, la entidad est4 obligada a atenderlas y deber4
presentarlas nuevamente, para su aprobacién.
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APLICACION
Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusién indicando:

v’ Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.

v" Instructivo para su aplicacién

v" Normas para la organizacién de los archivos de gestién en concordancia
con la TRD de cada oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental y el Archivo General de la Nacién, por su parte, ejercera funciones
de inspeccién y vigilancia en concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de
2000.

RESPONSABLES DE LA EVALUACION

Para los organismos del orden nacional el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién previo concepto emitido por el Comité Evaluador de Documentos
del AGN.

Para los organismos del orden departamental el Comité Evaluador de
Documentos del Orden Departamental o la instancia a la cual se delegue esta
funcién.

Para los organismos del orden municipal el Comité Evaluador de Documentos
del Orden Municipal o la instancia a la cual se delegue esta funcién.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Remision de los documentos del archivo de gestién al central y de este al archivo
histérico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD)
aprobadas.

El Archivo General de la Nacién en cumplimiento de sus objetivos y de acuerdo
con las politicas de recuperacién, custodia, conservacién y difusién del
patrimonio documental de la Nacién, lidera el Programa de Transferencias
Documentales de los archivos pertenecientes a entidades publicas del nivel
central del orden nacional.

Las transferencias documentales permiten:

» Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién.
» Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.
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» Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacién.

» Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

» Concentrar la informacién atil, ya sea para la toma de decisiones

administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico

institucional.

Guardar precaucional o definitivamente la documentacién, en las mejores

condiciones de conservacién.

4

En toda entidad se deben realizar transferencias internas de los archivos de
gestion o de oficinas al central y, finalmente, al histérico o permanente. Este
proceso se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, con la
periodicidad que establezcan las TRD en cada entidad, como se explica a
continuacién.

ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestidn
administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacién en éste depende
fundamentalmente del trémite y de las normas internas indicadas en las TRD,
para luego decidir su traslado al archivo central.

Las oficinas deberén transferir al Archivo Central aquellas series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD
correspondiente. Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales
ordenados -respetando la secuencia de su produccién-, y previamente depurados
-extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos. que
no impliquen valores secundarios-.

Toda transferencia deberd ir acompafiada de un inventario en el que se
relacionaran las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas
extremas y el nimero de folios. Con la ejecucién de estas transferencias no sélo
se descongestionan las oficinas sino que se establecerd un vinculo més estrecho
entre los Archivos de Gestién y el Archivo Central.

El 'calendario de transferencias deberd elaborarse de com(in acuerdo entre los
productores de la documentacién y el Jefe del Archivo Central.

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de gestién cuya
consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su segundo ciclo de vida
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(semiactivos). El archivo central deberd facilitar la consulta tanto a las oficinas
productoras como al publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen.

Recibidos los documentos en el archivo central, el Jefe de este deber& constatar
que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el inventario
que las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones
documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacién
establecido para cada oficina. La documentacién permanecersd en el archivo
central durante el tiempo estipulado en las TRD. Antes de transferir al archivo
histérico se aplicara la disposicién final y procedimientos previstos en la TRD

ARCHIVO HISTORICO O PERMANENTE

Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de
gestiobn que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién,
la ciencia y la cultura.

Al transferir la documentacién al archivo histérico se debe cotejar con el
inventario para incorporarla al fondo documental correspondiente, sefial4ndole
la signatura topogréfica.

REQUISITOS PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS

» Existencia del Comité de Archivo en la entidad, el cual debe conformarse
segun lo estipulado en el Articulo 4° del Acuerdo 12 de 1995 de la Junta
Directiva del Archivo General de la Nacién que modifica la parte | del
Acuerdo 07 de 1994,

» Tablas de Retencién Documental debidamente avaladas por el Comité de
Archivo de cada entidad y aprobadas por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién, cuando sea del caso.

PREPARACIONFISICA DE LA DOCUMENTACION

Toda entidad, empresa u oficina transferente deberé arreglar la documentacién
siguiendo los pasos que se enuncian a continuacién:

LIMPIEZA DE LA DOCUMENTACION

Esta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de ventilacién,
iluminacién e higiene.
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El personal dedicado a esta tarea deberd disponer de elementos de
trabajo apropiados como: overol, gorra, mascarilla y guantes.

Para realizar esta labor se debe contar con un equipo minimo que
comprende: aspiradora, brochas, telas de algodén, bayetilla. La
aspiradora debe estar dotada de una boquilla de succién protegida con
tela suave, las brochas deben ser de cerda suave y las telas de algodén
preferiblemente blancas. Emplear la aspiradora sélo para las partes
externas de los libros, tomos y demas encuadernaciones. Para la parte
interna y el interior del pliegue de los cuadernillos, utilizar la brocha de
cerdas suaves.

ELIMINACION DE MATERIAL METALICO

Este proceso no debe realizarse independiente ni aisladamente. Debe efectuarse
con extremo cuidado para evitar la mezcla indiscriminada de documentos que
pueda afectar la foliacién y descripcién correspondiente.

>

-
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Eliminar el material metélico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc.
procurando no ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacién.
Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se
puede cambiar el material metélico por elementos elaborados en material
plastico o con recubrimientos que eviten su oxidacién. En su defecto
puede emplearse un fragmento o trozo de papel, como barrera entre el
material metélico y la documentacién.

Reemplazar las carpetas tradicionales por materiales desacidificados o de
cartulina blanca.

IDENTIFICACION DEL MATERIAL AFECTADO POR BIODETERIORO.

o

Si se detecta material afectado especialmente por agentes biolégicos como
hongos y/o insectos, debe separarse del no contaminado e identificar la
unidad de conservacién con una marquilla de color rojo en un lugar
visible. Dicho material deberd mantenerse bajo condiciones de depésito
con buena ventilacibn y aislado de fuentes de alta humedad vy
temperatura.

Con la aspiradora debe eliminarse el polvo de la unidad de conservacién -
caja, carpeta, legajo- en su parte externa.

Solicitar servicio de personal especializado para los procesos de
desinfeccion del material afectado antes de incorporar dichos documentos
a su sitio de depésito.
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REVISION Y FOLIACION

La documentacién deberd numerarse consecutiva y cronolégicamente al interior
de la misma, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

v' Utilizar un l4piz de mina negra y blanda para numerar desde uno (1) en
adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y
sin enmendaduras.

v' La numeracién existente no debe corregirse y si se detecta algan error en
ella debe numerarse nuevamente, tachando la anterior.

v" Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén
doblados, se numerardn como un sélo folio. Los impresos, insertos en la
unidad documental (folletos, estudios, boletines, plegables, etc.) deben
numerarse en un solo folio y en orden consecutivo. En el campo de notas
del inventario se registraré el namero de folio del impreso, titulo, afio y
namero total de paginas.

v" Los folios totalmente en blanco (es decir, que no contengan informacién
en recto ni vuelto) y que estén sueltos, no se deben enviar en la
transferencia. Aquellos que estén cosidos o adheridos al legajo, no deben
separarse ni foliarse.

UNIDADES DE CONSERVACION Y REALMACENAMIENTO.

Entre las unidades de conservacién méas comunes que pueden encontrarse en los
diferentes archivos, estdn las siguientes: Paquetes, Legajos, Tomos, Cajas,
Carpetas y A-Z. Cada una de estas unidades, dependiendo de su estado de
conservacion, debera prepararse de la siguiente manera para la transferencia:

v la documentacién empastada o encuadernada cuyos lomos estan
desprendidos o deteriorados deberd someterse al proceso de empaste o
refuerzo del lomo utilizando materiales y procedimientos adecuados.

v' La documentacién que no estd encuadernada ni empastada debers
almacenarse en cajas y carpetas.

Las unidades de conservacién que el Archivo General de la Nacién recomienda.
no sélo para la transferencia sino también para almacenar la documentacién en
archivos centrales o histéricos son las cajas y las carpetas, las cuales tendrén las
siguientes especificaciones:
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CAJAS

Materiales. Elaboradas en cartén corrugado, recubierto en su cara interna
por una pelicula a base de parafina y ceras vegetales. Adicionalmente,
cada caja tendréa dos fuelles elaborados en el mismo cartén.

Tamafio. Las dimensiones més generalizadas son: alto 27 ¢ms., ancho 40
cms. y profundidad 12.5 cms. Cada entidad podré establecer los tamafios
de acuerdo con su documentacién. El disefio con pliegues y lengiietas que
encajan por presién (a manera de caja y espigo), permiten el ensamblaje
sin la utilizacién de materiales metélicos, cintas, y/o adhesivos, fuentes de
deterioro para la documentacién.

Capacidad. Se recomienda introducir el nimero de carpetas necesario de
manera que no queden ni muy ajustadas ni muy sueltas. Para que
conserven la verticalidad se recomienda el uso de fuelles de cartén.
Identificacién. Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas laterales, con los
siguientes datos generales:

B

No. CARPET
No. FOLIOS
Archivo de Gestion: 2 Archivo de Gestion: 2
N agkias Gaatact § Archivo Central: 18
coOmeo
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CARPETAS

Material. Cartulina libre de acidez (neutra), o en su defecto, cartulina bond
(AMARILLA).

v' Disefio. Debe adaptarse al volumen y tamafio de la documentacién,
garantizando la adecuada proteccién de los bordes. En lo posible debe
mantenerse la unidad del expediente pero cuando este sobrepase los cien
folios, la separacién deberd hacerse respetando el contenido de los
cuadernos o temas.

v’ ldentificacién: Se realizara sobre la solapa, en la esquina superior derecha,
con los siguientes datos:

FECHAS EXTREMAS
CONSERV. Archivo Gestién:
. Archivo Central: |
CONTENIDO

Para documentos empastados que sobrepasan los 10 cms. de grosor y presenten
desprendimiento de la cubierta o fragmentacién del cuerpo de la unidad, se han
disefiado bandejas de cartén protectoras que se encajan en las tapas de los tomos
y se fijan mediante la cinta de faya (4). Estos refuerzos permiten una fécil
manipulacién y a su vez protegen la documentacién del polvo y condiciones
medio-ambientales.

Para unidades de menos de 10 cms. de grosor se recomienda amarrarlas con cinta
de faya.

En caso de mapas, planos y documentos de gran formato, no deben doblarse
sino depositarse horizontalmente. Dependiendo de su estado de conservacién




ELABORADO POR:
: CLAUDIA ROCIO BUITRAGOP,
TECNICA PROFESIONAL EN ARCHIVIST

podrén enrollarse en tubos recubiertos de tela de algodén o papel neutro,
protegiendo el exterior con papel libre de acido.

AMARRE

Este proceso es importante para reforzar estructuralmente las unidades de
conservacién a transferir y a la vez facilitar su traslado. El procedimiento se
realiza mediante el empleo de una cinta de faya o hiladillo de 2,5 cm. de ancho
que abrace la unidad en sentido vertical y horizontal, a modo de paquete,
anudado hacia la parte superior.

EMBALAJE.

Una vez se hayan cumplido los pasos de limpieza, revisién, foliacion y amarre, se
procederd al embalaje o empaque, as:

v Utilizar cajas que cumplan las especificaciones minimas sugeridas por el
Archivo General de la Nacién.

i) v la cantidad de unidades de conservacién a empacar en cada caja de
transferencia deberd ser moderada para evitar el deterioro de la
documentacién. No olvidar que no sélo el volumen ha de tenerse en
cuenta sino también su peso.

v Los tomos deben disponerse verticalmente con los lomos hacia arriba
unos seguidos de otros. Los de gran formato deberdn colocarse
horizontalmente unos encima de otros y rellenar los espacios vacios con
bolas de papel sin impresién, preferiblemente papel periédico blanco.

v' Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario.

v las cajas de transferencia deberdn numerarse consecutivamente, en lugar
visible, con marcador sobre un rétulo.




