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INTRODUCCION

La expedicion, por parte del Archivo General de la Nacion, de la
Circular Externa No. 001 de 2001, dirigida a los municipios
colombianos, establecio la necesidad a las administraciones
locales de emprender acciones encaminadas a elaborar y
presentar las tablas de retencién de documentos, situacién que ha
ocasionado innumerables dificultades, debido al poco
conocimiento que se tiene sobre dicha temética.

Conciente de esta necesidad, el Archivo General de la Nacion, a
través del Sistema Nacional de Archivos y como parte de la serie
APUNTES PARA LA ORGANJZACION DEL ARCHIVO
GENERAL DEL MUNICIPIO, preparo el fasciculo Elaboracion y
Presentacion de las Tablas de Retencion Documental, como una
herramienta de consulta que describe paso a paso cada una de las
actividades que se deben adelantar al interior de las entidades del
orden municipal, explicando en una forma sencilla, con un
lenguaje claro y a partir de ilustraciones, la metodologia que en tal
sentido ha adoptado el organismo rector de la politica archivistica
enel pais.

Este fasciculo pretende convertirse en una fuente de consulta
obligada por parte de los archivistas municipales, en el momento
de abordar la elaboracion y presentacién de sus respectivas
tablas de retencion documental.

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La tabla de retencion documental, es el listado de series con sus,
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna
el tiempo de permanencia en el archivo de gestién y en el archivo
central y se establece su disposicion final, bien sea con el
proposito de conservarlas totalmente, seleccionarlas o
eliminarlas.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA 1 /DE" 1
OFICINA PRODUCTORA  Secretaria General
CODIGO SERIES RETENCION DIPOSICION FINAL | pROCEDIMIENTOS
¥ tipos documentales Archivo | Archivo [CT [ E | M | S
SIS LA — | Gestion { Central { | | L UARS S
2§t=0t lllf’I'ORIAS LABORALES 2 98 X | Pasados los 100 afos
Acto Admmistrativo de g ¢ :
Rl sglccglonar aquellas
* Hoja de Vida historias laborales que
® Acta dé Poscain sean representativas
= * Afiliacioncs EPS. ARP. para la histona del
* Resolucian Vacaciones municipio.
* Evaluacion del Desempeio
* Renuncia o destitacion
20102 ACTAS X
2-p2o1 [Actas del Comité Paritario 2 18
de Salud Ocupacional
* Convocatoria
*Acta
* Ancxos
2+.0202 Actas Comité De Compras 2 18
* Convacatonia
*Acta
* Ancxos
CONVENCIONES
CT; Conservacion Total — M: Microfilmacion Firma del R bl
E: Eliminacion S: Seleccion 2 JeTe dé Achivo
- Tipos
Documentales Fecha
Series
Documentales Aiios de
Retencion




PASOS PARA ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Para elaborar las tablas de retencion documental, se deben
abordarlos siguientes pasos:

1. Compilar la Informacién Institucional sobre la
Administracién Municipal

Consiste en recopilar la siguiente informacion referente a las
entidades del orden municipal (Alcaldia, Personeria, Concejo,
Institutos Descentralizados, entre otras):

- Leyes, Decretos, Ordenanzas, Resoluciones y demas actos
administrativos que informen sobre la creacién y funciones de
las dependencias que conforman cada una de las entidades.

- Normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion de
los documentos.

- Manuales de funciones por dependencia.

- Manuales de procedimientos.

- Organigrama que refleje la estructura actual de cada una de las
Entidades y que estén en plena concordancia con los actos

administrativos que fijen la organizacion de cada una de ellas.

- Resoluciones que permitan conocer la creacion, composiciony
funciones de los Comités en cada una de las entidades.

2.Entrevistara los Jefes de las Dependencias

La entrevista consiste en aplicar a cada uno de los jefes de
dependencia, el formato de “Encuesta de Estudio de Unidad
Documental”, el cual se relaciona en el AnexoA.
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Este formato consta de dos partes: La primera, va hasta la
pregunta 8, e identifica los principales aspectos de la oficina y sélo
debe diligenciar una hoja por cada dependencia que esté
legalmente constituida por acto administrativo. La segunda parte,
se debe diligenciar una por cada unidad documental principal
producida, tramitada o conservada en cumplimiento de las
funciones propias de las dependencias de las diferentes
entidades de la administracién municipal.

Ejemplo:

A la Secretaria General de la Alcaldia, se le ha asignado por
Decreto la siguiente funcién: “Coordinar con la oficina de
Planeacion Municipal la elaboracién del Plan Anual de Compras,
en el cual se incorporaran los programas de cada una de las
dependencias”.

Frente a esta funcion, es claro observar que la Unidad Documental
objeto de aplicacion de la encuesta es El Plan Anual de Compras.
Asi sucesivamente se deben establecer las diferentes Unidades
Documentales objeto de estudio para aplicacién de la encuesta,
como por ejemplo: Contratos, Resoluciones, Ordenes de Pago,
Historias Laborales, Decretos, Acuerdos, Informes de Gestion,
entre otras.

3.Analizar e interpretar de lainformacion recolectada

Una vez compilada toda la informacién, se debe procedera:

» Establecer la codificacion de la estructura organica, teniendo
en cuenta los niveles de dependencia jerarquica y solo
asignando un cédigo a aquellas oficinas o grupos de trabajo
que estén debidamente creados por un acto administrativo.

Ejemplo:

La codificacion que se presenta a continuacion corresponde a la
Estructuraorganica paralaAlcaldia Municipal.

Wil



CODIFICACION ESTRUCTURA ALCALDIA MUNICIPAL

PERSONER{A
MUNICIPAL
300

CONCEJO
MUNICIPAL
100

DESPACHO
ALCALDIA
200

I I | 1 1

SECRETARIA SECRETARIA e "
GENERAL Y HACIENDA UMATA SECRETARIA OFICINA DE
DE GOBIERNO 220 230 DE BIENESTAR PLANEACION Y
210 : SOCIAL 240 OBRAS PUBLICAS
250
T e UNIDAD DE
INSPECCION oz —  EDUCACION
DE POLICIA 241
211
CASA DE
COMISARIA —  LACULTURA
DE FAMILIA 242
212
UNIDAD
—  DbEsALUD
243

» Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental, o sea definir
para todas las dependencias de cada una de las entidades de la
administracion municipal, de acuerdo con el analisis de la
informacion recolectada y las funciones especificas, las
SERIES y SUBSERIES documentales.

Ejemplo:
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO [ DEPENDENCIA CODIGO SERIE SUBSERIE
100 Concejo Municipal 01 ACUERDOS
02 PROYECTOS DE ACUERDO
03 ACTAS
03.1 Actas de Plenana
032 Actas de Comisiones

El proceso de valoracion permite asignar el tiempo que se deben
conservar las series y subseries documentales tanto en los
Archivos de Gestién como en el Archivo General del Municipio y
establecer cudles de ellas se van a conservar totalmente, a
seleccionar, a eliminar o a microfilmar.

Ejemplo:
Parala serie ACUERDOS, que porfuncién es de responsabilidad

del Concejo Municipal, se establecen los siguientes tiempos de
retencion, luego de haber surtido el proceso de valoracién:

SERIE ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL CT | E M S
ACUERDOS 2 20 X X

Para este ejemplo y como resultado de la valoracién documental,
se establecio que la serie ACUERDOS, se debe conservar por dos
anos en el Archivo de Gestion, 20 afios en el Archivo Central y
microfilmar y su conservacion sera de caracter permanente.
Pasados los 20 anos de retencion en Archivo Central, se deben
transferir al Archivo Historico.

SERIE ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL
GESTION CENTRAL CT E M S
INFORMES
Informes a Entidades 1 20 X
de Control

» Adelantar la valoracién documental, teniendo en cuenta las
respuestas obtenidas de los items 5,79 10,11,12,13 y 14 de la
Encuesta Estudio Unidad Documental (parte Il) y el analisis de
la legislacién vigente que aplica al cumplimiento de las
funciones especificas de cada una de las entidades vy
dependencias de la administracién municipal.

Para este ejemplo y como resultado de la valoracién documental,
se establece que la subserie Informes a Entidades de Control,
se debe conservar por un ano en el Archivo de Gestién, 20 afios en
el Archivo Central y una vez cumplido este periodo se procedera a
su eliminacion, ya que no posee valores cientificos, historicos 6
culturales.

ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL

SERIE GESTION CENTRAL CT|E | M]Ss

CONTRATOS 1 19 il
ESTATALES

a8



Para este ejemplo y como resultado de la valoracién documental,
se establece que a la serie documental CONTRATOS
ESTATALES, se realice microfilmacion a la totalidad de la serie y
una seleccion, toda vez que dicha serie se caracteriza por su gran
volumen documental y la repetitividad de su informacion.

Nota: CT: Conservacion Total E: Eliminacion
M: Microfilmacion S: Seleccion

» Diligenciar el formato de Tabla de Retencién Documental,
de acuerdo con el modelo recomendado por el Archivo General
de la Nacion (Anexo B), teniendo en cuenta los siguientes
aspectos para su presentacion:

= Una Introduccion, en donde se deben mencionar los
siguientes aspectos: metodologia utilizada en su
elaboracion; la sustentacion de la eliminacion documental;
aplicacion de la tabla de retencién documental para la
organizacion de archivos de gestion, las transferencias
primarias y secundarias, especificando como, cuando y
quien las asume; procedimiento para su revision y
actualizacion periédica; bibliografia utilizada y el glosario de
términos asociados.

= Tabla de Retencién Documental, de cada una de las
dependencias de las entidades de la administracion
municipal, organizadas de acuerdo con su respectiva
estructura organica.

= Anexos: Disposiciones legales de creacion y actual
estructura organico - funcional (Acuerdos, Decretos,
Resoluciones); legislacion y normatividad que incide en el
desarrollo de las funciones de la administraciéon municipal;
legislacion que incide en la creacidn, tramite y conservacion
de los documentos; Acta de Comité de Archivo de la entidad
respectiva, en donde se da el aval a las tablas de retencion
documental.

PASOS PARA LA PRESENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

» Sustentar las tablas de retencién documental ante el
Consejo Municipal de Archivos, para lograr su aprobacion o
efectuar los ajustes sugeridos por esta instancia.

> Remitir las tablas de retencién documental al Consejo
Departamental de Archivos con los respectivos anexos de tal
forma que se obtenga su aprobacién, en caso de no estar
constituido el Consejo Municipal de Archivos.

Referencias Bibliograficas

Archivo General de la Nacion. Tabla de Retencion y
Transferencias Documentales : directrices basicas e instructivos
para su elaboracion (version actualizada). Bogota : Archivo
General de la Nacion, 2001. 92 p.

. Reglamento General de Archivos. Santafé
de Bogota : Archivo General de la Nacion, 1994.

Anexo A:
MODELO ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Municipio de.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
|. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica




2. Fecha de ultima asignacion de funciones

3. Acto administrativo

4. Funciones

5. Unidades documentales que tramita

6. ¢ Realizan seleccion y descarte documental? Sl NO

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

8.;,Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio?
Metros lineales.

1l UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

2. Nombre de la unidad documental

3. Funciones de laoficina que la genera o la tramita

4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE 4.2. FORMATO
Papel Expediente
CintaMagnética_____ Libro_
Microfiime Documentosimple
(®){ {0 W

¢ Cual?

4.2.0rdenacién

4.3.Estado de Conservacion

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la
conservacion

6. Tramite Original
Numero de copias

7. Lainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra Sl NO
¢ Encual o cuales?

8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite

10 ¢ Con qué periodicidad se produce?
10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual

1040tra___ ;Cual?




11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y
quién lo establece?

12. Enelarchivo de gestion, la consultan
12.1 Lamismaoficina___ 12.2 Otras Oficinas
¢ Cuales?

12.3 Otras Entidades _____; Cuales?
12.4 Personas Naturales __
12.5 ¢ Por qué la consultan?
13. ;Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del archivo de gestion a otros archivos?
Central Histérico Otros ¢ Cuadles?
13.1 ¢, Con qué periodicidad se realizan?

14. En elarchivo central j la oficina sigue consultando esta unidad
documental?

Anexo B:
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE RE TENCION DOCUMENTAL

14.1 ;,Con qué frecuencia?

14.2 ;Qué afos?
15. ¢ Qué problemas generales ha observado en.la produccién,
tramite y conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:
Nombre y cargo:
Funcionario responsable del archivo:
Ciudad y Fecha:

ENTIDAD PRODUCTORA HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO SERIES RETENCIONES DISPOSIQON FINAL | PROCEDIMIENTOS
Y tipos documentales
Archivo Archivo | CT | E M N
Gestion Central
CONVENCIONES Firma del Responsable
CT: Conservacion Total M: Microfilmacidn
E. Eliminacion $: Seleccion Fecha

i Préxima Entrega !

Fasciculo 4:
Aplicacién de las tablas de
retenciéon documental
(Primera Parte)




