En respuesta a su solicitud radicada en esta Entidad bajo el No., mediante la cual consulta sobre la forma
adecuada ubicacion de cajas en estanteria de archivo, el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, le informa lo siguiente:

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos establece en su TITULO IV ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS.

“Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la
creacién, organizacién, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Articulo 12. Responsabilidad. La Administracion Publica sera responsable de la gestion de documentos y
de la administracion de sus archivos.

Articulo 13. Instalaciones para los Archivos: La administracion publica debera garantizar los espacios y
las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de
construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo, deberén tenerse en
cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas.
Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligaciéon de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

En su TITULO V GESTION DE DOCUMENTOS

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

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

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL: En el gue se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no _es tan frecuente pero que siquen teniendo
vigenciay 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 retencion. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.”

Las transferencias documentales comprenden la remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes. Se denominan transferencias documentales primarias, la remision de los documentos del
archivo de gestion al central, y transferencias secundarias, la remisién de los documentos del archivo
central al archivo histoérico.”



DECRETO 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura CAPITULO IX Transferencias Secundarias

“Articulo 2.8.2.9.1. Objeto. El presente titulo tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan las transferencias secundarias de documentos de archivo de las entidades del Estado al
Archivo General de la Nacion o a los archivos generales territoriales. (Decreto nimero 1515 de 2013,
articulo 1°)

Articulo 2.8.2.9.2. Ambito de aplicacion. El presente titulo comprende a todas las entidades publicas
del orden nacional del sector central de la Rama Ejecutiva, asi como los organismos del orden nacional
adscrito o vinculado a los ministerios, departamentos administrativos, agencias gubernamentales y
superintendencias.

Asi mismo a las entidades publicas del orden departamental, distrital y municipal del sector central de la
Rama Ejecutiva, asi como los organismos adscritos o vinculados a los entes territoriales.

Paragrafo 1. Las entidades de las Ramas Legislativa y Judicial, la Registraduria y los organismos
auténomos y de control, asi como los circulos notariales de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Archivos, deberan contar con archivos generales que garanticen la adecuada custodia y
consulta de sus documentos y podran adoptar las normas del presente decreto para regular sus
transferencias documentales a dichos archivos.

Paragrafo 2. Las disposiciones del presente decreto aplican tanto para las transferencias de documentos
de archivo registrados en papel y otros medios analogos, como para los documentos electrénicos,
independientemente del medio tecnoldgico de almacenamiento utilizado, y cumplir con lo establecido en
el Decreto nimero 2609 de 2012. (Decreto numero 1515 de 2013, articulo 2°)”

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DEFINICION E IMPORTANCIA

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

El Archivo General de la Nacion en cumplimiento de sus objetivos y de acuerdo con las politicas de
recuperacién, custodia, conservacion y difusion 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 informacion.

- Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.
- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

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

- Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento
del desarrollo histérico institucional.

- Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones de conservacion.



En toda entidad se deben realizar transferencias primarias del Archivo de Gestién al Archivo Central vy,
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.

En el Mini-manual de Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales, editado por el
Archivo General de la Nacién en 2001, se explica que las oficinas deben transferir al archivo central
aquellos expedientes de las series y subseries documentales que hubieran cumplido el tiempo de
retencion sefialado en las TRD de la entidad. Dicha transferencia debe ir acompafiada de un formato
Unico de inventario documental. Una vez los documentos son recibidos en el archivo central, el
encargado coteja la transferencia con el inventario para a continuacion ubicarlas fisicamente dentro del
deposito junto con las unidades de conservacién ya existentes y numerar las cajas de la transferencia
consecutivamente.

Sobre la ubicacion fisica de las transferencias documentales en el archivo central, el manual Guia para la
Implementacion de un Programa de Gestion Documental, publicado por el Archivo General de la Nacion
en 2006, presenta dos métodos:

e El primer método “consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el depdsito, estableciendo
espacios reservados para las secciones, subsecciones y series”.
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e El segundo método consiste en numerar las unidades de instalacion (estantes y bandejas) con digitos
arabigos desde el uno en adelante y ubicar los documentos transferidos desde los archivos de gestion
de acuerdo con el orden determinado en las Tablas de Retencién Documental y el cronograma de
transferencias por oficina Ejecutado para el respectivo afio.
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El segundo método es el més aconsejable para el archivo central, dado que, a diferencia del primero,
aprovecha mejor el espacio disponible para albergar la documentacibn acumulada y su natural
incremento y se adapta al caracter de un archivo en continuo crecimiento y movimiento como lo es el
central. Para ejercer control y garantizar la recuperacion eficiente de la informacion y de los documentos
que se encuentran en el archivo central es necesaria la utilizaciéon de instrumentos de descripciéon que
relacionen, entre otros datos, la signatura topografica de los documentos de determinada transferencia y
que en su conjunto controlan el acervo documental que se conserva en el archivo central.

En conclusion si existe un buen programa de gestion documental en las entidades, dando aplicacion a las
TRD en archivos de gestion y realizando anualmente las transferencias primarias dando cumplimiento al
cronograma establecido y a los tiempos de retencion establecidos en dicho instrumento.

En la realidad encontramos que las transferencias primarias no se realizan adecuadamente lo que
generan fondos acumulados mal llamados archivos centrales, para que los documentos producidos por

las dependencias formen parte efectiva de un archivo central estos documentos deben estar
debidamente organizados.

Ahora bien de existir fondos acumulados en los archivos centrales se procedera a la elaboracién de las
Tablas de Valoracion Documental los documentos deben organizarse siguiendo cada periodo de vida
institucional, como se observa en la grafica.

/\ A
/ Y AR
JJ Pe:ieor 4o 20 Perlodo P efﬁ)rd o 4o Periodo l l
____________ , 2013 2015
1995 H i i6
o Reciente Restructuracion
Fecha de creacion !

2001

| 2005
1
1

2008
3era Restructuracion




Asi las cosas, usted podra aplicar alguno de los métodos recomendados para la ubicacion topografica en
el Archivo Central, teniendo en cuenta que para la organizacion en el Archivo Central se hace necesario
separar la documentacién dando aplicacion a las TRD por una parte y por otro la aplicacién a las TVD.

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

Cordialmente,

NATACHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestién del Patrimonio Documental
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