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INTRODUCCION

La organizacion de los archivos de gestion se constituye en una de
las prioridades para el establecimiento de un Sistema Institucional
de Archivos, toda vez que es a partir de él en donde se empiezan a
erradicar los problemas que aquejan hoy en dia alas entidades del
Estado.

Desde esta perspectiva y con fundamento en la aplicacion de las
tablas de retencién documental, el Archivo General de la Nacion, a
través del Sistema Nacional de Archivos, presenta a la comunidad
archivistica municipal el fasciculo Aplicaciéon de las Tablas de
Retencién Documental, el cual establece los criterios
metodoldgicos para la organizacion de los archivos de gestion de
las entidades del orden municipal, previendo para ello la
normalizacion de los diferentes principios y procesos
archivisticos.

Con esta nueva entrega se pretende que los funcionarios
responsables de la organizaciéon de los archivos municipales,
observen la aplicaciéon de los diferentes procedimientos
establecidos por el organismo rector de la funcion archivistica en
Colombia y puedan socializar sus experiencias dentro de una
filosofia de cooperacion interinstitucional.

Este texto ha sido preparado por Julio Alberto Parra Acosta
Bibliotecélogo y Archivista mediante contrato de prestacion de
servicios celebrado con la entidad



APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Una vez aprobadas las tablas de retencion documental por parte
del Consejo Municipal de Archivos o el Departamental de
Archivos, laAdministracion Municipal debera proceder a:

» Adoptar la TRD a través de un acto administrativo, bien sea un
Decreto o una Resolucion, en donde se establezca la fecha a
partir de la cual son de obligatorio cumplimiento por parte de
todas las dependencias de las entidades del orden municipal.

» Capacitar a los funcionarios responsables de los archivos de
cada una de las dependencias de la Administraciéon Municipal,
en el proceso de aplicacionde las TRD.

Pasos a Seguir para la Aplicacién de Las Tablas de Retencién
Documental

l_os procesos que se deben adelantar paraimplementar las tablas
de retencién documental son:

Primer Paso.

» Elabore los separadores para cada una de las series y
subseries de conformidad con la informacion que suministran
las tablas de retencion documental, de tal forma que permita
visualizar su ubicacién y facilite la localizacion fisica de la
documentacion.

» En cada separador se debe registrar claramente el cédigo y
nombre de la respectiva serie y subserie documental, segtn
seael.caso.

Ejemplo:
110-01 INFORMES 1001.01 Informes de Actividades
S_eparador para Serie Documental Separador para Subserie Documental

B

Segundo Paso

» Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos
pertenecientes a una dependencia, teniendo en cuenta las
series y subseries definidas en la tabla de retencion
documental. Este proceso es el que se conoce como
CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Ejemplo:

‘ - . BT

PROGRAMAS

INFORMES




Tercer Paso

» Ordene al interior de cada uno de los expedientes (carpetas),
los documentos, teniendo en cuenta su fecha de produccion o
tramite. De esta forma estara aplicando el Principio de Orden
Original.

Ejemplo:

| 101-10-03
ACTAS COMITE CONTROL INTERNO
- _DISCIPLINARIO 2002

Diciembre 15 de 2000 |

Mayo 20 de 2000] |

Marzo 15 de 2000 |

Encro 20 de 2000 |

Cuarto Paso.

» Identifique y nombre cada uno de los expedientes, con la
siguiente informacion: Codigo de la oficina, Codigo Serie y
subserie y a continuacion el nombre del expediente.

» Tenga presente que dentro de cada carpeta, se deben archivar
maximo 200 folios. Si se requiere mas de una carpeta por
expediente para un asunto o contenido, proceda a abrir una
nueva carpeta identificandola con la informacion sefalada
anteriormente.

Ejemplo:
cODIGO No. Orden
SERIE

ASUNTO
ESPECIFICO

120-23-01 001-2002
CONSORCIO R&R
PUENTE QUEBRADA AZUL

Quinto Paso.

» Ordene cada uno de los expedientes pertenecientes a una
serie o subserie documental, utilizando el sistema de
ordenacion que facilite la localizacion y recuperacion de la
informacion. Los sistemas de ordenacion existentes son:
Alfabético, Numérico, cronoldgico, geografico, entre otros.

Ejemplo:

Contrato 004/00

INFORMES
CONTRATOS DE GESTION

ESTATALES

. A
——
SISTEMAS DE ORDENACION
DE EXPEDIENTES
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i Préxima Entrega !

Fasciculo 5 Aplicacion de las
tablas de retenciéon documental:
(Segunda Parte)




