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INFORME DE ACTIVIDADES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL



INTRODUCCION

Las actividades desarrolladas en el marco de la Elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar,
estan debidamente evaluadas en su totalidad en este informe, de acuerdo a lo
establecido por las partes.

En este documento, se encuentran asignadas todas las actividades
desarrolladas para realizar un prospecto inicial de las TRD de acuerdo a las
sugerencias emitidas por el Archivo General de la Nacién, con lo que se
pretende estandarizar los archivos del pafs; con reglas y disposiciones
generales propuestas por dicha entidad rectora.

El informe cuenta con aspectos relevantes donde se incluyen el prospecto de
las tablas de retencién documental (TRD) y el respectivo manual de aplicacion
de las tablas de retencion documental, donde se espera dar claridad sobre las
intenciones perseguidas por el AGN, las tablas quedan sometidas a la
consideracion de los interesados con el fin de cualificar dentro del orden
establecido y los anexos correspondientes a las respectivas Tablas de
Retencién Documental.

Se espera que este trabajo sea el punto de partida para acondicionar el archivo
de acuerdo con las pautas establecidas por a Ley y le sirva como herramienta
fundamental répida y eficaz para solucionar los problemas, desarrollar
informaciones y sea el centro de informacién histérica, cultural, cientifica y
educativa de acuerdo a las expectativas propias de la institucién.
Adicionalmente, este informe se puede incluir como elemento de consulta para
el analisis necesario referido a la transferencia del archivo en caso de que se
tenga esta disposicién.
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2. ACTIVIDADES REALIZADAS

Dentro de las actividades desarrolladas para la elaboracién de las TRD, se
tiene la conformacién del Comité de Archivo de esta entidad, se dispuso a
realizar |os estudios documental teniendo en cuenta los disefios planteados por
el AGN en sus publicaciones.

Una vez adquirida la informacion primaria, se procede a desarrollar los andlisis
pendientes que conducen a Ia elaboracién de la Tabla de Retencién
Documental. Inicialmente se establecen los codigos de las entidades de
acuerdo a los criterios de |a documentacién, estos se colocan al Inicio de cada
documento, seguidamente, después del anilisis de Ia informacién obtenidas
por las encuestas se establecen las series y subseries documentales y se
estima el tiempo requerido de cada fase para cada uno de estos documentos
del archivo, las disposiciones finales y el procedimiento con las respectivas
observaciones al respecto.

Se asignaron las series Yy subseries de |as unidades documentales teniendo
en cuenta la informacion primaria Y la organizacién de las unidades

documentales de la entidad estatal, con el fin de unificar el criterio en |os
archivos, por lo tanto estas series y subseries quedan a disposicién
establecidas de acuerdo al estudio desarrollado.

El criterio desarrollado para todas las actividades en marco de |a elaboracion
de las TRD, se deben a los referentes emitidos por el AGN 2 través de
publicaciones, conferencias, seminarios, etc; los cueles quedan plasmados
mediante algunos apartes en siguiente marco de referencia.



MARCO DE REFERENCIA

Segun Jas disposiciones del AGN, se deben tener €n cuenta las definiciones
para realizar la organizacién de| archivo total, tal como lo establece el Articulo 3

de la Ley 594 de 2000; donde expresa el objeto, ambito de aplicacion
definiciones fundamentales Y principios fundamentales para los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados de un proceso natural por una persona o entidad publica
0 privada, en el transcurso de su gestion, conservando respetando aquel orden
para servir como testimonio o informacién a |a Persona o institucién que los
conduce a los cuidados, o como fuentes de historia, También se pueden
entender como la institucién que est4 a| servicio de la gestion administrativa, |a
informacién, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a las entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la presentacién de un servicio publico por
entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado
como tal por el legislador.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacisn producida o recibida por
un entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.




FUNCION ARCHIVISTA: Actividades relacionadas con la totalidad de
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta sy eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades técnicas tendientes a Ia
planificacién, manejo y organizacién de Ia documentacién recibida y producida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

PARTIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histérico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios por los cuales se sostiene la informacién,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, informaticos y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listados de series con sus
correspandientes tipos documentales, a las cuales se e asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo de los documentos,

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todo los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad,
Con estas definiciones, se puede realizar un trabajo adecuado para I
organizacién de archivos, centrados en las recomendaciones del AGN.

En todos los apartes de la Ley General de Archivos, quedan expuestos los
fines de los archivos, que tienen por objetivo esencial disponer de Ia
documentacion organizada, de tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y coma
fuente de Ia historia. Para que la informacién tenga una mayor diligencia y
queden normalizados en todos los archivos del pais, el AGN como entidad del



estado es la encargada de orientar y coordinar la funcién archivistita para
coadyuvar a la eficacia de la gestién del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, cuya
proteccion es obligacién del Estado, segun lo disponible en ¢l Titulo | de los
Principios Fundamentales de la Constitucién Politica. |

Las entidades estatales hacen parte del Sistema Nacional de archivos, por lo
tanto debe propender por la modernizacién y homogenizacion metodologica de
la funcién archivistica y propiciara la cooperacién e integracion de los archivos,
bajo la orientacion del AGN. Pero los proyectos y los programas archivisticos
se acordaran, ejecutaran y regularan siguiendo los principios de participacién,
cooperacion, descentralizacién y autonomia.

A partir del Articulo 21 de la Ley General, se explica como se debe desarrollar
la gestion de documentos, los procesos archivisticos, la formacion de los
archivos, obligatoriedad de la tabla de retencién, entre los aspectos. A
continuacion se detallan aquellos que son de importancia para este informe:
“Articulo 23. Formacién de archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos de los archivos se clasifican en:

+ ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas
productoras y otras que las soliciten. Su circulacién o tramite se realiza
para dar respuesta o solucién 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 sigue teniendo vigencia y sin
objeto de consulta por las propias oficinas particulares en general.

+ ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que de transfieren desde el archivo
central los documentos de archivo de conservacién permanente.



Articulo 24: Obligatoriedad de las tablas de retencién. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién
documental.

Articulo 25: De los documentos contables, notariales y otros. E| Ministerio de
la Cultura, a través de | Archivo General de la Nacién y del sector
correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentaran lo
relacionado con los tiempos de retencién documental, organizacién y
conservacion de historias clinicas, historias laborales, documentos contables y
documentos notariales. Asl mismo, se reglamentara lo atinente a los
documentos producidos por las entidades privadas que presten servicios
publicos.

Articulo 26: Inventario Documental. Es obligatoriedad de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventario de los documentos que produzean
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases”.

Finalmente tomamos una nota establecida por la normatividad de los archivas
de las publicaciones del Archivo general de la Nacion, donde se promueve el
interés por la funcién archivistica.

‘Los archivos activos o de gestion son fundamentales para la administracion
publica y la guarda de los derechos ciudadanos y los archivos historicos
conservan la memoria colectiva que es esencial para la entidad de la Nacién.
Por tales razones a ningin ciudadano y tanto menos a ningudn funcionario le
pueden ser indiferentes los archivos.

Invitamos muy especiaimente a los funcionarios de la administracion publica y
a los archivistas a consultar las disposiciones referida para sustentar la
elaboracién de proyectos y la definicién de las acciones archivisticas que



hagan de los archivos centros de informacién Ctiles para la gestién
administrativas y parte fundamental del patrimonio cultural’.

Debe tenerse en cuenta ademas, que |os tramites exigidos para diligenciar a
aprobacién de lags TRD por parte del Archivo General de la Nacién, estas
disposiciones quedan expresas en el siguiente texto:

“Tramite para las entidades del orden Nacional interesadas en la
aprobaci6n de su Tablas de Retencién Documental por el Archivo General
de la Nacién”.

Requisitos y documentos necesarios para el tramite:

+ Modelo propuesto en la Tabla de Retencién Documental de la entidad,
segun FORMATO ADOPTADO por el Archivo General de la Nacion.

+ Andlisis explicativo de las leyes, reglamentos y demas actos
administrativos, que regulan o modifican la creacién escritita, organizacion y
funcionamiento de las entidades estatales. Organigrama vigente de |a
entidad.

+ Manuales de Funciones y Procedimientos que normalizan la produccién y el
trémite documental en las dependencias de la entidad.

+ Actas del Comité de Archivo de la entidad, en las cuales se avala el modelo
elaborado.
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INTRODUCCION

El estudio realizado a las diferentes Areas de la entidad en conjunto con el equipo
de trabajo de Gestion de Calidad, permitieron el apalisis e interpretacién de |a
informacién suministrada por el SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE
VALLEDUPAR SIVA; estableciendo los términos de retencion para conservar o
eliminar los documentos que reposan en los archivos donde es posible su
aplicacion. Esto con el fin de disminuir en las Areas el volumen y duplicidad
documental eliminando documentos que no tienen valor 0, cuya informacion se
encuentra repetida y ubicada en otros tipos documentales. Asl mismo, da las
pautas para conservar solo aquellos documentos que puedan ser realmente
utilizados en las funciones de investigacion administrativa, fiscal y cientifica.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Regular los procesos archivisticos relacionados con la gestion documental,
identificando las series, subseries y tipos documentales generados por las areas
administrativas, del SISTEMA INTEGRADQ DE TRANSPORTE DE
VALLEDUPAR, a estas series se les asignara el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, es decir archivo de gestion, archivo central

o archivo historico, garantizando el manejo adecuado de la informacién.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR, se vera
beneficiada con la elaboracién de las Tablas de Retencién debido a que éstas:

e Facilitan el manejo de la informacién.

* Contribuyen a la racionalizacion de la produccion 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
retencion en ella estipulados.
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Garantizan la seleccién y conservacién de los documentos que tienen caracter
permanente. '

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

Sirven de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.
Permiten el manejo integral de los documentos.

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

Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentas.
Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién

administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.
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3. ALCANCE

A través de la implementacién de la Tabla de Retencién Documental se obtendra
un manejo integral de los documentos, normalizando la gestion de los procesas
relacionados en cada una las etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.
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4. NORMATIVIDAD

La Constitucién Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios
Fundamentales establece:

Articulo 8: "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la nacién",

En el Titulo Il de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de
Los Derechos Fundamentales, establece:

Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucién.

La correspondencia y demas formas de comunicacioén privadas son inviolables.
S6lo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en Ios casos
y con las formalidades que establezca la ley.
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Para efectos tributarios o judiciales Y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demas documentos privados, en los términos que sefale la ley".

Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion..."

El capitulo || De Los Derechos Sociales, Econémicos y Culturales preceptua:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado.
El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables &
Imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se

encuentren en manos de particulares y reglamentaré los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica."

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezea |a ley.

El secreto profesional es inviolable".
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Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes
que hacen relacién al manejo de los documentos y 2 Ias responsabilidades de los
funcionarios como:

Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991 Por el cual se fija un plazo de seis
meses para la presentacion de las Tablas de Retencién Documental de |os
Organismos Nacionales del orden central,

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995 "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 y se ordena Ia transferencia de Ia documentacion historica de Ios archivos
de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones."”

Acuerdo 08 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacién "Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién

histérica de los Organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacion,
ordenada por el Decreto 1382 de 1995."

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacion "Por el cual se reglamenta |a presentacion de la Tablas de Retencién
Documental al Archivo General de Ia Nacion, ordenadas por el Decreto No. 1382
de 1995."
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Acuerdo 12 de 18 de octubre de 1995 de |a Junta Directiva del Archivo General |
de la Nacién "Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio

de 1994 Reglamento General de Archivos, Organos de Direccién, Coordinacién y
Asesoria."

Ley 190 de 6 de junio de 1995. Estatuto Anticorrupcién. Articulo 27: "E| Cédigo
Penal tendra un articulo con el namero 148A, del siguiente tenor: Utilizacién
indebida de informacién privilegiada. El servidor publico o el particular que como
empleado o directivo o miembro de una junta u érgano de administracion de
cualquier entidad publica o privada que haga uso indebido de informacion que
haya conocido por razén o con ocasiéon de sus funciones, con el fin de obtener
provecho para si o para un tercero, sea una persona natural o juridica, incurrira.. "™

Articulo 79: "Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico
abstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en
general, y de los medios de comunicacion, en particular, a los documentos que
reposen en la dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el
cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley,

La decision de negar el acceso a Ioé documentos publicos sera siempre motivada,
con base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma
especial que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior
jerarquia."

Ley 200 de 28 de julio de 1995. Codigo Disciplinario Unico. Articulo 40
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Numeral 1. "Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, los Tratados Publicos
ratificados por el gobierno colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos
Municipales, los Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales de
Funciones, las ordenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de sus
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y
contratos de trabajo".

Numeral 5. "Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razon de
su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacién
indebidos."

Numeral 24 "Responder por la conservacién de los documentos, (tiles, equipos,

muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente
cuenta de su utilizacién."

El Articulo 41 sefiala las PROHIBICIONES de los servidores publicos:

Numeral 7. "Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a cargo
de los servidores publicos o la prestacién del servicio a que estan obligados."

Numeral 9, "Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades,
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retenerlas o enviarlas a destinatario diferente la que corresponda cuando sea de
otra oficina."

Numeral 16. "Causar dafios o pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.”

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”,

El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencién. Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién
Documental”.

Acuerdo No 039 de octubre 31 de 2002, “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del art. 24 de la Ley 594 de 2000"
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5. CONCEPTOS

EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es un 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 sy
utilizacién y conservacion.

EL ARCHIVO

El archivo es el material que conserva una institucién organizada, como prueba de
derecho y elemento de conservacién y divulgacion de su patrimonio documental.
Convirtiéndose en su Memoria.

DOCUMENTO

Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, econémico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

CLASES DE DOCUMENTOS

* Facilitativos 0 comunes
* Especificos o Sustantivos
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FACILITATIVOS O COMUNES

Aquelios que son comunes a toda Ia administracién, debido a que son producto
del ejercicio de las mismas funciones.

Ejemplo: Notas contables, recibos de caja, calificacién de objetivos,
certificaciones, solicitudes de crédito, 6rdenes de pago, efc.

ESPECIFICOS O SUSTANTIVOS

Los que se producen en relacién con las funciones misionales de cada entidad.
Ejemplo: Convenios, contratos, acuerdos.
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6. EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

g e Administrati
¥, ] TALIvVo.
GESTION ‘ s
YVALORES Fiseal
PRIMARIOS =i Contable
Técrice
ARCHIVO )
CENTRAL \
ARCHIVO _ VALORES - B Cultural,
HISTORICO | SECUNDARIOS " Histérico.
" Cientifico
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7. FASES DE FORMACION ARCHIVO

* Archivo de gestién
* Archivo central
* Archivo histérico

7.1. ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestién o de oficina es aquel en donde se reune Ia documentacion
en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados, la cual es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que
las soliciten,

Funciones del Archivo de Gestion

Dentro de |as funciones que debe asumir el personal encargado de la
administracién de los archivos de gestion, se encuentran:

* Organizar y conservar la documentacion en tramite,

+

Impedir la dispersion, superproduccion y eliminacién de documentos vitales.

*

Coordinar actividades archivisticas y procedimentales con el archivo central y
las oficinas de planeacién de |Ia entidad.

L 2

Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion,

L 2

Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas
existentes.

>

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el archivo central y el
comité de archivos.




)

VERSION: 1 0

MANUAL DE APLICACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 30-06-2017

g 1.
A
V¥ e I"_"i

Pagina 16 de 44

Importancia del archivo de gestion

¢ Fuente de consuita para la toma de decisiones.
¢ Fuente para testimoniar acciones.
+ Iniciador del proceso de normalizacion archivistica (archivo total).

¢ Gestor de la modernizacién administrativa.

Dada la importancia en la organizacion del archivo de gestion dentro de un
sistema institucional de archivos se hace necesario, antes de abordar el proceso
de implementacion de la tabla de retencion documental, observar algunas
consideraciones generales sobre este instrumento.

7.2, ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consuita por las propias oficinas y
los particulares en general.

7.3. ARCHIVO HISTORICO

Aquel al cual se transfiere Ia documentacion del archivo central o del archivo de
gestion, que por decisiéon del Correspondiente  Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion, |a
ciencia y la cultura.
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8. GENERALIDADES DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

8.1. LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de
acuerdo con las funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo de
permanencia en cada fase de formacién del archivo.

Las tablas de retencién documental permiten agilidad en la busqueda de la
informacién y facilitan las transferencias de documentos de un archivo a otro.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental involucran |a
documentacién producida por cada una de las oficinas de la entidad y para ello se
requiere del concepto técnico, juridico e investigativo por parte del personal
directivo; por poseer esta informacién una valor probatorio y legal de los planes,
proyectos y trabajos de la entidad; Para efectos de las Tablas se consideran los
siguientes tipos de archivos:

Archivo de gestion o de oficina: es el que maneja cada secretaria o funcionario
en la oficina donde se produce, recibe y tramita el documento.

Archivo central o intermedio: Es el archivo donde llegan los documentos que
han cumplido su tramite y que por razones administrativas o de precaucion deben
ser conservados uno o mas anos: Alli los documentos permanecen hasta su

seleccién para su conservacién permanente en el Archivo Histérico o para su
eliminacién,
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Archivo Histérico: Es el archivo que recibe los documentos con valor patrimonial,

seleccionados en el Archivo Central para su conservacion permanente.

8.2. CAMPOS DE LA TABLA DE RETENCION

= CODIGO

* SERIE

* TIEMPO DE RETENCION
* ARCHIVO DE GESTION
* ARCHIVO CENTRAL

* DISPOSICION FINAL

* CONSERVACION TOTAL
= ELIMINACION

* SELECCION

* MICROFILMACION
* OBSERVACIONES

8.3. INTERPRETACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,

Se presentaran acompaiiadas de una introduccién y de los anexos necesarios que
sustenten el proceso de elaboracién y aseguren su comprensién y aplicacion.
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FORMATO DE TABLA DE RETENGION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

 ENTIDAD PRODUCTORA: SISTEMA INTEGRAL DE TRANSPORTE DE VALLEDUPAR
OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA HOJA 1 DE_3_
CODIGO OFICINA ;
GODIGO | SERIES, SUBSERIES Y RETENCION DISPOSICION FINAL | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES ARCHNMO | ARCHIVO | &7 [ E ] 3
GESTION | CENTRAL
4000. ‘

AREA: Debe colocarse el nombre de Ia unidad administrativa que conserva la
documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

CENTRO DE COSTO: Sistema convencional que identifica tanto las 4reas
Praductoras de documentos como sus series respectivas. Este debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

SERIE: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente, también se listaran |a
subseries correspondientes.

PROCESO CADENA DE VALOR: Corresponde al proceso del Sistema de Gestién
de Calidad del cual hace parte la serie o subserie documental, este puede ser,
Proceso Estratégico (PE), Proceso de Negocio (PN), Proceso de Soporte (PS).
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SOPORTE DE LA SERIE DOCUMENTAL: Hace referencia al medio en el cual se
encuentran los documentos, fisico (F) en el caso de documentos en papel,
Electrénico (EL) cuando el documento es generado, recibido, almacenado y
comunicado por medios electrénicos Y permanece en estos medios durante sy
ciclo vital. Magnético (MG) cuando los documentos estan contenidos en un
soporte magnético, ejemplo; CD, DVD

TIEMPO DE RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestibn o en el archivo central. Esta
permanencia estd determinada por la valoracion derivada del estudio de |a
documentacion producida en las oficinas.

ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se redne Ia documentacidn en tramite
en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el
archivo de las oficinas productoras.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general,

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valaracion con miras permanente, a su eliminacién, seleccion por muestreo
y/o reproduccién (Microfilmacion o Digitalizacion),
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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. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia y la cultura.

ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han

perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de Ia
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como Ia operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccién con criterios alfabéticos, numeéricos, cronolégicos,
topograficos, teméticos, entre otros.

MICROFILMACION: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros
Soportes electrénicos o magnéticos.

OBSERVACIONES: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados
en la modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.
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8.4. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La organizacion de los archivos de gestion debe partir de la tabla de retencion
documental al interior de la entidad, la cual debe estar aprobada por parte del
comité de archivo.

Igualmente cabe resaltar que Ia tapla de retencion documental debe ser sometida
a evaluacion y actualizacién como minimo una vez al ano, labor que estara bajo la
responsabilidad del grupo de archivo de Ia Alcladia Municipal de Tamalameque -
Cesar.

Para la organizacion fisica de la documentacion es necesario tener en cuenta los
siguientes aspectos:

CLASIFICACION

Es el proceso de asignacion de series y subseries documentales a cada
dependencia productora de documentos, con sus respectivos cédigos, de acuerdo
con la tabla de retencion documental.
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PREPARACION FiSICA DE LA DOCUMENTACION

FOLIACION

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

- Utilizar un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), para numerar desde uno (1)
en adelante, en la esquina superior derecha de Ia hoja, de manera legible y sin
enmendaduras.

- La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algln error en ella
debe numerarse nuevamente, tachando |a anterior.

- Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén
doblados, se numeraran 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 registrara el numero de folio del impreso, titulo, afio y nimero
total de paginas.

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

Consiste en retirar de la unidad de conservacion toda aquella documentacién
cansiderada como material no archivistico, como por ejemplo: plegables, tarjetas
de invitacion o felicitacion, recortes de prensa, catalogos, entre otros.

RETIRO DE MATERIAL METALICO

La documentacién debera estar libre de material metalico como: ganchos
legajadores, ganchos de cosedora, clips, entre otros.
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IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE CONSERVACION

ARCHIVO
SECCION SECCION
SUBSECCION { SUBSECCION
SERIE Y/O GRUPO DOCUMENTAL INFORMES SERIE Y/O GRUPO DOCUMENTAL __ACTAS
SUBSERIE__INFORMES DE AUDITORIA SUBSERIE
ESPECIALES .
FECHAS EXTREMAS: DE __(2-01-2017 A 30-12-2018
FECHAS EXTREMAS: DE _ 02-01-2017 A 30-12-2018 FOLIOS: __
FOLIOS: 148 NUMERO DE CARPETA ___ NUMERO DE CAJA T—
NUMERO DE CARPETA __ 1| NUMERO DE CAJA e e

Se deben identificar las series y Subseries documentales que se producen en su
oficina, de acuerdo con lo establecido enla TRD.

UTILIZACION DE GUIAS O SEPARADORES
Al interior de las unidades de almacenamiento se requiere utilizar guias o

separadores que permitan identificar las series y subseries documentales, con
Sus respectivos cédigos.
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OilInforme Gestion

01 I_TNI'ORMES

Guia para la
J SubSerie
Documental

Guia para la
Serie
Documental

ORDENACION DOCUMENTAL

Asignacion del sistema de ordenacion mas conveniente, de acuerdo con las
Ccaracteristicas de la documentacion y las necesidades de Ia dependencia.
La ordenacién se lleva a cabo en dos niveles:

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Se define como aquel segun el cual cada documento debe eéstar situado en el
fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse Ia
unidad e independencia de cada fondo y en éste |a integridad y caracter seriado
de los documentos. El principio de procedencia debe tenerse en cuenta tanto en
la organizacién de los documentos del archive, como en la ordenacién,
Clasificacion y descripcion de los mismos.

Ej: FONDO DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

El Principio de orden original hace relacion al orden que conservan los
documentos dentro de cada serie, de acuerdo a la secuencia que origind el
expediente y en el orden en que se dieron los documentos que materializan las
actuaciones y diligencias encaminadas a Ia resolucién administrativa de un asunto
determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene |a competencia especifica,
En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los documentos ya que son
producidos en una relacién causa-efecto.

La ordenacién se lleva acabo en dos niveles:

a. Interior de la unidad documental (Carpeta)
b. Interior de la Serie

AL INTERIOR DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

Hace relacién al orden que conservan los documentos dentro de cada Unidad
Documental, de acuerdo con Ia secuencia que origind el expediente y en el orden
en que se dieron los documentos que materializan las actuaciones vy diligencias
encaminadas a la resolucién administrativa de un asunto determinado, iniciado y
resuelto en la oficina que tiene la competencia especifica. En consecuencia, debe
respetarse el orden natural de los documentos ya que son producidos en una
relacion causa-efecto.
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AL INTERIOR DE LA SERIE DOCUMENTA_L

A, B.C,D..

Alvarez, Andrea
Diaz, Luz 05 - enero - 1999
06 - enero - 1099
18 - febrero - 1099
25 - febrero - 1999

Martinez, Heéctor
Sierra, Jennifer
Trujillo, Francisco

ACTAS
CONTRATOS
HISTORIAS CLINICAS ’
HISTORIAS LABORALES Bodega 1

; Estante 54
Bandeja 4

1
BARRANQUILLA 11
BOGOTA 1.2
CALI 2
MEDELLIN 21

PARAMETROS PARA LA DISPOSICION FiSICA

UNIDADES DE CONSERVACION

Entre las unidades de conservacion mas comunes que pueden encontrarse en los
diferentes archivos, estan |las siguientes: Paquetes, Legajos, Tomos, Cajas,
Carpetas y A-Z. Cada una de estas unidades, dependiendo de su estado de
conservacion, deberé prepararse de Ia siguiente manera para la transferencia:
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La documentacién empastada o encuadernada cuyos lomos estan
desprendidos o deteriorados debera someterse al proceso de empaste o
refuerzo del lomo utilizando materiales y procedimientos adecuados,

La documentacion que no estd encuadernada ni empastada debera
almacenarse en cajas y carpetas.

Las unidades de conservacién, no sélo para la transferencia sino también para

almacenar la documentacién en archivos centrales o histéricos son las cajas y las

carpetas, las cuales tendran las siguientes especificaciones:

Cajas

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

Tamafio. Las dimensiones mas generalizadas son: alto 27 cms., ancho 40 cms.
y profundidad 12.5 cms. Cada entidad podra establecer los tamafios de
acuerdo con su documentacion. El disefio con pliegues y lengletas que
encajan por presion (a manera de caja y espigo), permiten el ensamblaje sin la

utilizacion de materiales metalicos, cintas, y/o adhesivos, fuentes de deterioro

para la documentacion.
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- 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.

Carpetas

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

- 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 expedients pero cuando este sobrepase los cien
folios, la separacion debera hacerse respetando el contenido de los cuadernos
0 temas,

En caso de mapas, planos y documentos de gran formato, no deben doblarse sino
depositarse horizontalmente. Dependiendo de su estado de conservacion podran
enrollarse en tubos recubiertos de tela de algodén o papel neutro, protegiendo el
exterior con papel libre de acido.

Los documentos deben archivarse en cada expediente o carpeta utilizando una
carpeta para cada serie y subserie respectiva.

En caso que se requiera mas de una carpeta abra las que sean necesarias,
identificandolas y cuidando que su contenido no sobrepase los 200 folios.
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UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Identifique las unidades de almacenamiento, con e| codigo de las series y/o
subseries que reposan en las mismas. lgualmente se debe numerar Ia estanteria o

archivador correspondiente:

ey

-

SECCION:

FOLIOS: 145

@RG DECARPETA _ __  NUMERD DE CAJA

— - ENTIDAR.

SUBSECRETARIA GENERAL

SUBSECCION:
SERIE : INFORMES ___
SUBSERIE: INFORMES DE GESTION
FECHAS EXTREMAS DE:

LoGa

=

02 - 01- 2000 A, 31-10-2000

Cologue las carpetas en el archivador siempre siguiendo un orden (utilizando el

sistema de ordenacion que sea mas apropiado para cada serie documental:
alfabético, numérico o mixto).
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DESCRIPCION

Se debe disponer de herramientas para la descripcion documental que faciliten el
acceso a la informacién, tales como: cuadro de clasificacion documental,

inventarios, listados, tabla de retencién documental, entre otras.

9. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental de Ia entidad es el procedimiento habitual por el cual
de manera planeada se efectua el traslado de documentos de los archivos de
gestion al archivo central, una vez estos hayan cumplido las normas y plazos
establecidos en |a tabla de retencién documental de la entidad.

Para que sirven |as transferencias?

Mediante las transferencias documentales se logra;

~ La solucion a nivel fisico y funcional del problema de |a acumulacién de

documentos en las oficinas administrativas de |a entidad.

» Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
# Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos.

» Concentrar la informacién Utl, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico de la entidad.
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» Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

» Permite guardar precaucional o definitivamente |a documentacién en
condiciones Optimas de conservacion.

9.1. REQUISITOS PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS
- Existencia del Comité de Archivo en la entidad.

- Tablas de Retencién Documental debidamente avaladas por el Comité de
Archivo.,

9.2. PASOS A SEGUIR PARA LA PREPARACION Y TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

De acuerdo con lo establecido en Ig tabla de retencion documental cada oficina
selecciona las series y/o subseries documentales a transferir, las cuales deben
haber atendido a los procesos de valoracién y seleccién,

» Elaborar el inventario de las series documentales que se han de transferir al
archivo central en el cual se refleje la clasificacién, ordenacion y descripcién de
la documentacion de la oficina respectiva.

» Solicitar  al archivo central asesoria para transferir los documentos de |a
oficina.
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» Esperar |a visita del jefe del grupo de archivo o de quien haga sus veces, para
determinar el volumen y cantidad de documentos a transferir; evaluar las

condiciones de conservacion, hacer los ajustes necesarios y acordar el plan de
entrega.

» Elaborar y firmar la respectiva acta de entrega de los documentos.

El archivo central de la entidad mediante la tabla de retencion documental y de]
inventario de documentos entregados por la oficina que transfiere y atendiendo al
plan de entrega, asume la responsabilidad de recibir, almacenar, conservar e
identificar la documentacion para facilitar posteriormente su recuperacién y

consulta.

10. PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Cada vez que la oficina productora u otra requieran informacién y sea
indispensable retirar documentos del expediente para su reproduccién, se debe
diligenciar el formato "FICHA DE SALIDA.

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras
entidades o personas particulares debe hacerse solo con el visto bueno del jefe
de la respectiva dependencia. De todas formas el archivo central establecera los
procedimientos para el acceso y consulta de la informacion
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ACCESOQ Y SERVICIOS

El acceso a la informacion y a los documentos publicos es el derecho de los
ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos como
producto de la gestion de la entidad, en los términos consagrados por la ley. Parag
ello las entidades deben procurar la organizacion técnica y sistematica de sy
informacion, para que sea posible consultarios en términos de oportunidad,
seguridad, y control, protegiendo asi los derechos ciudadanos consagrados en la
constitucion politica de Colombia,

Limitantes para el acceso:

El acceso a los archivos tiene limitantes derivadas de la naturaleza de los
documentos, que por lo general sélo pueden ser consultados por las autoridades
competentes; de su estado de conservacién y de las impuestas por la legislacion

vigente.

Los funcionarios de archivo, no revelaran ni harédn uso de la informacion obtenida

en su trabajo cuyo acceso sea de caracter restringido.

Cuando el mal estado de conservacion de los documentos impida su acceso
directo, el archivo de la institucion debera garantizar el derecho a la informacién
contenida en estos mediante cualquier sistema de reproduccion, de conformidad con
lo dispuesto en el Art. 20 de la Constitucion.
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Otro proceso, ademas del acceso, es el de servicios de archivo mediante el cual se
pone a disposicién de los usuarios la documentacion de una entidad, con fines de
informacién, para consulta e investigacién.  El planeamiento de los servicios de
archivo se fundamenta en las necesidades de informacién de los usuarios, sean
éstos internos - la misma entidad productora - o externos - investigadores; otros

archivos y la comunidad en general.

El Archivo de la institucién debera establecer un plan que permita proporcionar de
manera agil y oportuna los documentos o la informacion requerida y establecer
normas y procesos a fraves del reglamento de archivo teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes aspectos: horario de atencién al publico, facilidades de acceso,
formatos de solicitud de documentos, clases de servicios.

Tradicionalmente los archivos prestan:

Servicio de consuita directa de documentos que bien se puede prestar en una sala
dispuesta para tal fin o fuera de ésta, segin lo indique el reglamento interno de
archivo.

Servicio de referencia, se ofrece a partir de la vinculacién del contenido y I
orientacion de la procedencia de los documentos, para un acceso por asuntos a los
mismos, Las guias, indices, catalogos entre otros forman parte de la coleccion
basica del servicio de referencia.

Servicio de alerta antes del vencimiento de fechas da cuenta de los plazos limite

que tienen los funcionarios y empleados para adelantar tramites que se derivan de
una comunicacion o de un compromiso pendiente.




VERSION: 1 .0
r MANUAL DE APLICACION DE TABLAS DE
c / “ RETENCION DOCUMENTAL FECHA: 30-06-2017

S!bTFH.\I TN !'F{ H "\li" DE TFEJ’\H‘_P’)RTL

YA L EB Y B Pagina 37 de 44

Servicios de reprografia, reproduccion de documentos, sea por fotocopia,
fotografia, microfilmacion o cualquier otro medio. Cada archivo en su reglamento
establecera las restricciones particulares por razones legales, de conservacién,
administrativas, etc., para la prestacion de este servicio,

11. CONSERVACION PREVENTIVA EN ARCHIVOS

La conservacién de archivos se define como el conjunto de medidas adoptadas

para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.
Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Las entidades productoras o las que custodian documentos oficiales, seran
responsables del manejo directo y conservacién de sus documentos y adoptaran
las medidas de conservacion-preventiva que sean necesarias para garantizar la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion contenida en ellos,
teniendo en cuenta los criterios del Archivo General de la Nacién expuestos en el
Reglamento General de Archivos.

Los programas de tipo preventivo se enfocan fundamentalmente al manejo y
control de los principales factores externos de deterioro que interacttan entre si y
que inciden en la conservacién del material de archivo. Estos factores son los

medio-ambientales, los bidticos, los desastres y los antropogénicos.

Estos programas incluyen principaimente los de sensibilizacién, monitoreo de
condiciones ambientales, reproduccién, mantenimiento, almacenamiento y
primeros auxilios.
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12, ELIMINACION

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

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

- Un principio que debe observarse es aquel segln el cual los documentos
Inactivos que han sido de antemano sefialados como ehmlnables deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijlado por las Tablas de
Retencién.

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

- lLas eliminaciones deben formar parte del proceso de preparaciéon de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de
gestion transfieren al central y este al histérico. En todos los casos debera
levantarse un acta acompafnada de su respectivo inventario.

13. GLOSARIO
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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. |

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccién, Organizacién, Control, Evaluacion.
Conservacion, Preservacién y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

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 en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

Clasificaciéon Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico-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 Ia alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de |a’
Nacién, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario
de los documentos y con la evaluacién de las TRD.

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 Tabias de Retencion
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 analogo a la seleccién natural.

Pocumento Activo: Es aquel Que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

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 ofra, 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.
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Documento Facilitative: Es aquel de carécter administrativo comun a cuaiquier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines

administrativos y legales.

Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracién con miras a su conservacién permanente, a sy
eliminacion, seleccion 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
historico o que carecen de relevancia para |a ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y

funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y consérvacién.
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Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectiia durante
la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos,
tematicos, entre otros.

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

Producciéon Documental: Recepcion o generacioén 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 cronoldgico de entrada,

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservaciéon
parcial de la doecumentacion, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor comoo
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

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 varian de acuerdo con el tramite de cada asunto,
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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.

Las Tablas de Retencidn pueden ser generales 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 Diplomatica 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 institucion.

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 conservacion, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.
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Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificaciéon y
caracterizacion documental, La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sdélo 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 |os investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato 0 primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion 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.




