Asunto: Organizacién de archivos

En respuesta a su comunicacién en el Archivo General de la Nacién bajo el nUmero, mediante
la cual solicita informacion sobre ¢ Cémo se debe organizar un archivo y elaborar inventario? el
Archivo General de la Nacion le informa:

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. Establece en su TITULO V GESTION DE
DOCUMENTOS. Articulo 21. 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 aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

PARAGRAFO: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran 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.

Articulo 22. Procesos Archivisticos. La gestion de documentos dentro del concepto de Archivo
Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcidn, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Articulo 23. Formacion de archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos los
archivos se clasifican en:

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o0 solucion a los asuntos iniciados.

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

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

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

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de la Cultura, a través
del Archivo General de la Nacién y el del sector correspondiente, de conformidad con las
normas aplicables, reglamentardn lo relacionado con los tiempos de retencion documental,
organizacion y conservacion de las historias clinicas, historias laborales, documentos contables
y documentos notariales. Asi mismo, se reglamentara lo atinente a los documentos producidos
por las entidades privadas que presten servicios publicos.

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



El Acuerdo 038 de 2002 (Septiembre 20) Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Establece en sus siguientes articulos:

ARTICULO PRIMERO:

RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS. “El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO:

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira o
entregara segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestién publica.

ARTICULO TERCERO:

La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el articulo anterior, se hara
de conformidad con la Tabla de Retencién Documental. Para tal efecto, se diligenciara el
formato Unico de inventario, en concordancia con su instructivo: numerales
2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, sefalados en el presente articulo. Del numeral 10
se exceptla lo relacionado con transferencia y del numeral 16 igualmente lo relacionado con
estado de conservacion’.

El Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestiébn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Establece en su Articulo 4°. Criterios
para la organizacion de archivos de gestion.

1. La organizacién de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha mas antigua de
produccién sera el primer documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrard al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control.

5. Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacién
general ser&: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente,
namero de folios y fechas extremas, numero de carpeta y nimero de caja si fuere el
caso.

6. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retenciobn Documental. Para ello se elaborard un plan de



transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados
con el nimero que le corresponda, nimero consecutivo de caja, numero de
expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su
utiidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de
dependencia.”

Le recomendamos revisar en nuestra pagina web en la cual encontrara nuestro plan de
capacitacion 2016.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y llI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

NATACHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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