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INTRODUCCION

La organizacién 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 endia a las entidades del
Estado.

Desde esta perspectiva y con fundamento en la aplicacion de las
tablas de retencion 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
Retencion Documental (Segunda Parte), 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 organizacion 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



Sexto Paso.

Adelante la foliacién de cada uno de los expedientes que forman
las diversas series y subseries documentales, previendo para ello
la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, con un
lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin
enmendaduras, empezando por el documentos mas antiguo y asi
suscesivamente.

Ejemplo:

Séptimo Paso.

Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que conforman
cada una de las Series y Subseries documentales, observando
que guarden el mismo orden en que aparecen relacionadas en la
tabla de retencion de ladependencia.

Ejemplo:

110 - 02 PROYECTOS DE ACUERDO

110 - 01.02 Plan Anual de Compras. 7

110 - 01.01 Plan de Accién

110 - 01 PLANES

Al1Gl

Al G2 Expedientes

uias separadoras
Al G3

1040

Octavo Paso.

Identifique alfanuméricamente cada uno de los archivadores, de
tal forma que permita la localizacion fisica de los expedientes, tal
como se ilustra en'la siguiente figura:

Ejemplo:

NUMERO DEL
ARCHIVADOR

NUMERO DE
LA GAVETA

Noveno Paso.

Levante el inventario documental, diligenciando para tal fin el
Formato Unico de Inventario Documental (Véase Anexo) y
siguiendo las instrucciones sefialadas en el Mini/Manual de Tablas
de Retencién y Transferencias Documentales, paginas 75a77.

Décimo Paso.

Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de la
implementacion de la tabla de retencién, apareceran algunos
documentos que no es posible ubicar dentro de las series.

Dichos documentos se constituyen en los llamados
DOCUMENTOS DE APOYO, que son aquellos de caracter
general y que como su nombre lo indica sirven Unicamente de
soporte a la gestién de la dependencia, pero no constituyen
documentos de archivo.




Entre los documentos de apoyo, regularmente se pueden
encontrar:

« Copias o fotocopias de normas externas a la Alcaldia (Leyes,
Decretos Nacionales, Circulares, Resoluciones, entre otras).

« Estudios de documentos técnicos que sirven como informacion
esporadica para la Alcaldia, pero que no son de
responsabilidad de la Administracion Municipal.

 Copias o fotocopias de documentos que son generados por la
Alcaldia, pero que por funcion sélo deben ser conservados en
una dependencia. En las otras oficinas tan solo cumplen la
mision de informar sobre decisiones y procesos que adelanta la
Administracion Municipal, por lo cual pierden todos sus valores.

« Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos
o impresos que no constituyen documento de archivo, cuyo
destino es una biblioteca o centro de documentacion.

« |nvitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda
" sobre productos comerciales, de posible interés para la
administracion.

Undécimo Paso.

Finalmente se debe observar el cumplimiento de los tiempos de
retenciéon que estan dados para el Archivo de Gestion de la
dependencia, en la respectiva tabla, precisando que dicho lapso
de tiempo se empieza a contar desde el momento en que la serie o
subserie ha cumplido su tramite en la oficina.

Ejemplo:
De acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién documental
para la Secretaria General de la Alcaldia, la serie PROYECTOS

DE ACUERDO, se debe conservar en el archivo de gestion
durante (1) un afio; por consiguiente, en el archivo de oficina de la

Secretaria General, deben aparecer las carpetas de los Proyectos
de Acuerdo del afo inmediatamente anterior y los del afio de la
vigencia.
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3 Anexo :
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacion
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE HOJAN? DE
ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD ADMINISTRATIVA T S
OFICINA PRODUCTORA fio S :
OBJETO
NT = N° de transferencia
Numero
De Caodigo Nombre de las Fechas Unidad de Namero | Soporte | Frecuencia | Notas

Orden series, extremas Conservacion de de

Subseries o Folios Consulta

asuntos INICIAL CA[Cc[T [0

FINAL

Elaborado por. Entregado por
Cargo Cargo
Firma Firma
Lugar Fecha Lugar Fecha
Recibido por.
Cargo
Firma
Lugar Fecha

CONVENCIONES

CA: Caja

C: Carpeta
T Tomo
O: Otro



