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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRESENTACION

Mediante la Ley 594 de 2000 se dict6 el Estatuto General de Archivos con el objeto de establecer
las reglas y principios que orientan la funcién archivistica del Estado, cuyo ambito de aplicacion
comprende la Administracion Publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos sefialados en las misma Ley. Asi, los servidores
publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos y los
particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

Por tal motivo, de una parte, los Archivos hacen suyos los fines esenciales del Estado, en particular
los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion, y de otra, facilita a la comunidad el control de las decisiones que la
afectan. Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura porque resultan
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes, y pasada su vigencia, dichos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

De conformidad con la Ley 594 de 2000, se entiende por ARCHIVO el conjunto de documentos,
sea cual fuere su fecha, forma o soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica en el transcurso de su gestion y conservados para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce. Se entiende por Funcion Archivistica la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion, la historia
y la cultura en general, debiéndose diferenciar que esta funcion esta al servicio de la comunidad en
general y como tal al servicio de quienes son los generadores de documentos.

Mediante la normatividad relacionada y toda aquella que tiene que ver con el manejo y funcion
dentro de los procesos de Gestion Documental, tienen como fin primordial darle a los archivos fisicos
la importancia que revisten para el normal desarrollo de la Funcion Administrativa y de Gestién de
las entidades, lo anterior si se tiene en cuenta que estos archivos se han convertido en el deposito
de cosas viejas, almacén e inventarios de elementos de baja que no tienen utilidad para las
Administraciones de las entidades territoriales y gerencias de las empresas privadas. Con esta
actividad no se permite que la entidad cuente con el soporte del funcionamiento y estructura
organizacional a lo largo del tiempo de funcionamiento de la misma puesto que el acervo documental
no cuenta con un manejo técnico que evidencie las necesidades de funcionamiento de la entidad.

El documento de Tablas de Retencion Documental es un instrumento de mucha utilidad para mejorar
el funcionamiento archivistico en aras de adelantar un proceso de Gestién Documental acorde como
lo estipula la normatividad y las exigencias técnicas para el caso. La aplicacion eficiente de las TRD,
servira para que la organizacion de los documentos responda a las exigencias técnicas y de
funcionamiento de una entidad en general, mas no al manejo particular de funcionarios que asimilan
el manejo archivistico a consideraciones personales.
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INTRODUCCION

Este trabajo es realizado con el fin de desarrollar dentro del Proceso de Gestion Documental al
interior del concejo Municipal de Pasto, la Formulacion de las Tablas de Retencion Documental,
manual de vital importancia para el trabajo de organizacién de los archivos en sus tres fases, asi
mismo se presenta con el fin de estandarizar los procesos archivisticos mediante la definicién de
lineamientos claros y precisos para que las diferentes oficinas puedan implementar los procesos de
archivo en unisono al interior de la empresa.

Estas TRD se elaboraron de acuerdo a los parametros técnicos establecidos por el Archivo General
de la Nacién, los cuales se contemplan en la Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan ofras disposiciones”, especificamente en el articulo 24
“Obligatoriedad de las tablas de retencion. Seré obligatorio para las entidades del Estado elaborar y
adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental’. Asi como los lineamientos técnicos de
elaboracion contemplados en el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion. La
aplicacion efectiva de los lineamientos establecidos en las anteriores normas permite que el
resultado obtenido sean unas tablas que se ajusten a las exigencias de calidad y de aplicacion
practica requeridos por el manejo documental de la Entidad.

La estructura del documento tiene en primera instancia descrita la parte metodologia, en donde se
explica paso a paso la construccion de las TRD la aplicacion de los instrumentos de apoyo para esta
actividad y la revision de la documentacion base para la estructuracion de las mismas como es el
caso del Manual de Funciones, Procedimientos y Organigrama vigente.

Posteriormente se trabaja por capitulos los pasos metodologicos adelantados, en estos se puede
destacar: Investigacion Preliminar sobre las Fuentes Documentales e Institucion; Analisis e
Interpretacion de la Informacién Recolectada; Elaboracion y Presentacion de las TRD; Aplicacion o
Implementacion.

Finalmente se realizan una serie de sugerencias y recomendaciones frente a algunas
inconsistencias que se evidenciaron en el trabajo practico y funcional de la entidad en términos
generales, de manera que se encuentra que existen falencias de tipo estructural que dificultan hasta
cierto punto la organizacion y responsabilidad de las Unidades Administrativas en torno al manejo de
Archivo e igualmente la efectiva implementacién de las TRD en cada una de estas oficinas.

En la ultima parte se encuentran todos los Anexos y registros utilizados para dar soporte técnico al
proceso y al documento como tal, en donde se halla la normatividad que guarda relacién con el
manejo archivistico, ademas de formatos con instructivos de diligenciamiento sobre el manejo de
inventarios, Eliminacion de documentos, Actas de Entrega de Documentos; entre otros.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y trdmites regladas por las
normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se
materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
Planeacion, Direccidn, Organizacion, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacion y Servicios de
todos los archivos de una Institucion.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Asiento: Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripcion de
un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a
un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién) de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

Comité asesor: Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas afines, que
recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién, encargado de
estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los documentos y con la evaluacion de
las TRD.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Documento Activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.
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Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informaciéon que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento Facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucién y que
cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento Semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Disposicion final de documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracién con miras a su conservacion permanente, a su eliminacién, seleccién por muestreo y/o
microfilmacion.

Eliminaciéon de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad
Archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series
que se conservan parcialmente. Se efectia durante la selecciéon hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Pieza Documental: Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un
informe.

Produccién Documental: Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.
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Registro de entrada: Instrumento que controla el ingreso de documentos a un archivo, siguiendo el
orden cronolégico de entrada.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacién, por medio de muestreo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de Retencién: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre
otras: un expediente. Véase: Expediente. (3)

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento
o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
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1. METODOLOGIA

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental del Concejo Municipal de Pasto. Implican la
realizacion de las siguientes etapas:

1.1 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES DOCUMENTALES

o Disposiciones legales, actos administrativos, acuerdos, resoluciones y demas normas
relacionadas a la creacion y cambios en estructura y funcionamiento hasta la fecha.

o Estructura Interna vigente de la entidad, manual de funciones, manual de procedimientos,
manual estandar de control interno MECI.

e Organigrama vigente, actos administrativos de creacién de dependencias y asignacion de
funciones.

Durante esta etapa se debe realizar la revision de toda documentacion tanto interna como externa
que de cuenta de como esta organizada y estructurada la Entidad, De esta forma se identificara con
exactitud como es el funcionamiento, la estructuracion y responsabilidades en la generacién de
documentos por Unidades Administrativas, dependencias y/o programas.

Es asi como se hace necesario conocer de primera mano todos los Acuerdos, Resoluciones y
demas actos administrativos, entre otros documentos que evidencien tal comportamiento. Para tal fin
se reviso entonces la siguiente documentacion:

111 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION

e Acuerdo 022 de Noviembre 09 de 2001 - “Por medio del cual se Determina la Estructura
Organica del Concejo Municipal de Pasto”: La estructura permite identificar las Unidades
Administrativas y/o dependencias existentes dentro del funcionamiento institucional, y es a su
vez el punto de inicio del trabajo adelantado. Esta estructura esta sustentada ademas por las
Resoluciones 045 de Junio 25 de 1993, 046 de Junio 25 de 1993 y 06 de Enero 23 de 2002. La
estructura resultante de estas modificaciones es la evidencia del funcionamiento actual del
Concejo Municipal.

Esta parte identifica como esta funcionando y estructurada la entidad y con esto se procede a la
realizacion de la encuesta de estudio de unidad documental, para verificar la produccién de
documentos en cada una de las oficinas de la entidad.

e Acuerdo 022 de noviembre de 2002 - Manual de Procedimientos: Complementario a la
revision del funcionamiento del Concejo, esta la revision del Manual de Procedimientos, manual
que da cuenta de los registros que se producen al interior de la entidad como evidencia en la
ejecucion de cada uno de los procesos y procedimiento implementados en general, asi mismo
se determina el responsable en la generacion y custodia de los documentos.



CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Este documento es muy importante por que complementa técnicamente la informacion extraida del
otro manual, con esto se consolida una serie de documentos que son manejados por cada una de
las oficinas, los cuales deben ser técnicamente organizados en los archivos de gestion acorde a este
listado preliminar que se maneja segun los manuales.

Existen muchos documentos que no se detectan en la revision de los demas actos administrativos,
razén por la cual es necesario determinar con los procesos aquellos documentos faltantes en el
manejo de cada oficina y con esto establecer un funcionamiento 6ptimo de esta, funcionamiento que
cuenta con su soporte documental en los archivos de gestion de la entidad.

e Acuerdo 006 de Marzo 17 de 2006 “Por medio del cual se adopta el sistema de
nomenclatura, clasificacion y funciones, y requisitos generales y competencias laborales
de los empleos del Concejo Municipal de Pasto”.

Este acuerdo permite a su vez la designacion de las diferentes funciones que asumen cada uno de
los niveles y cargos que conforman la planta de personal del Concejo Municipal.

En esta parte se inicia con el proceso de establecer la generacion de registros y documentos por
cargos Y oficinas, los cuales resultan de la revision de las competencias asignadas a cada uno de los
cargos en las funciones especificas de los mismos.

e Acuerdo 015 de 29 de Julio de 2008 “Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno
del Concejo Municipal de Pasto”

Por medio de este acuerdo se define de forma especifica el funcionamiento del Concejo Municipal,
como un érgano de representacion popular, el cual ejerce funciones de control politico sobre las
instancias de la Administracion Municipal de Pasto.

Este reglamento se estructura por capitulos, teniendo un total de 13 capitulos, en donde describe las
diferentes funciones y competencias que tiene a su cargo el Concejo Municipal para el
funcionamiento del mismo.

En este acuerdo se especifica la estructura y funciones de los cargos que hacen parte de la planta
de personal del Concejo, lo cual brinda informacién importante para tobar como base para la
construccidn del presente documento.
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1.1.2 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LAS FUENTES DOCUMENTALES
e Entrevista con los Productores de Documentos.

El punto de inicio de esta etapa lo estipula el acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacién,
el cual define la utilizacion de una encuesta, la cual esta predisefiada y como tal se aplica acorde a
las disposiciones establecidas en dicho acuerdo. (El formato de la encuesta se presenta anexo a
este informe). Posterior a los pasos iniciales se trabajo con las oficinas detectadas dentro del
Organigrama vigente, con lo cual se realiza la encuesta de Estudio de Unidad Documental a los
funcionarios responsables de estas.

El proceso de entrevista descrito es la aplicacién de la Encuesta de Estudio de Unidad Documental,
la cual esta acompafiada de un instructivo que acompafa a la encuesta para que exista mayor
claridad de los conceptos alli preguntados y de esta forma se pueda ingresar informacion relevante
para el proceso a seguir.

En suma esta encuesta permite estructuras las unidades documentales que manejan en las oficinas
y se logra definir de manera precisa los documentos que estan produciendo y recibiendo, igualmente
se permite definir el manejo dado a cada uno de los documentos, asi como el tratamiento para
efectos de valoracion y disposicion final acorde a las disposiciones estipuladas en el caso.

La encuesta se realizo entre el periodo comprendido entre el 24 de Febrero y 16 de Marzo del
corriente, obteniendo aplicacion con los siguientes funcionarios:
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ORGANIGRAMA CONCEJO MUNICIPAL 2010

PLENARIA
1000
COMISION DE ACCION SOCIAL COMISION DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
000 K "yt 1020
AN
COMISION DE PLAN Y REGIMEN | _ _ ol ___ COMISIONES ACCIDENTALES
1030 1040

MESA DIRECTIVA
1100

PRESIDENTE
1200

SECRETARIA GENERAL
1210

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO Il SECRETARIA TECNICO

ARCHIVO ALMACEN 1213 1214
1211 1212
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e Encuesta de estudio de unidad documental.

ldentificacion y definicion de unidades documentales: Se determina en esta parte las unidades
documentales, series, subseries y tipos documentales que deberia manejar técnicamente cada
oficina segun los manuales revisados. Se conforma entonces un listado previo de unidades
documentales por oficina.

Anélisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de funciones y
procedimientos de cada dependencia y cargo: Esta parte determina la responsabilidad y custodia en
el manejo de las diferentes unidades documentales encontradas en la fase anterior y con esto,
establecer la concordancia de lo establecido en los manuales con los procesos practicos de las
oficinas.

Se identifica los valores primarios y secundarios de cada unidad documental: Esta etapa implica la
valoracién del trabajo adelantado en la primera etapa, en donde se genera un preliminar del cuadro
de clasificacion documental por oficina, este cuadro debe ser contrastado con los productores de
documentos oficina por oficina. Este cuadro permite definir un listado de documentos a manejar por
oficinas, el cual debe ser objeto de valoracién en cuanto a la importancia y utilidad que revisten tanto
para cada oficina como para la entidad en general. Esta valoracién permite definir la disposicién final
de estos documentos en el formato de TRD de cada oficina.

2. TIEMPOS DE ELABORACION

El proceso de elaboracion de las TRD de la Entidad, tiene un tiempo total de seis meses, iniciando a
desarrollarse el proceso a partir del mes de Febrero del afio en curso, en donde se realizan las
primeras etapas de elaboracion de las mismas, el proceso de formulacion de las TRD culminan en
sus etapas en el mes de Julio. Fecha en la cual se presenta ante el Comité de Archivo del Concejo
Municipal, 6rgano encargado de la revisidn y posteriormente su aval para presentarlas al Consejo
Municipal de Archivos del Municipio de Pasto.

Dentro de este tiempo se han desarrollado todas las etapas estipuladas segun el Acuerdo 039 del
2002, en donde se determinan los lineamientos minimos para desarrollar este trabajo. Asi mismo se
define la importancia de la actividad adelantada.

3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Se realiz un analisis a la investigacion realizada sobre la entidad y sus fuentes documentales, de tal

manera que se revisa detalladamente toda la informacion documental de la primera etapa descrita
anteriormente (manual de funciones y procedimientos, organigrama actual, actos administrativos que
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modifiquen el funcionamiento de la entidad). Encuesta de Estudio de Unidad Documental, esta
encuesta es la parte esencial del trabajo realizado por que muestran la informacién detallada por
unidad documental, constituyéndose asi en la materia prima del trabajo en mencion.

Si se tiene en cuenta que las TRD es un documento en donde se refiere el manejo archivistico de la
entidad, es el instrumento esencial donde se consolida y se estructura el funcionamiento de cada
una de las series y subseries por unidades administrativas y oficinas productoras de documentos.

3.1 CONFORMACION DE LAS SERIES CON SUS RESPECTIVOS TIPOS DOCUMENTALES

La definicién de las series y subseries documentales, se consolido con la relacién entre los
diferentes instrumentos revisados y analizadas en las etapas anteriores.

Es asi como las series y subseries de cada oficina productora reflejan las funciones y actividades
que en virtud del desarrollo de los tramites y procedimientos administrativos se desarrollan para el
cumplimiento de los objetivos que le han sido asignados.

La conformacion de series y subseries bajo la responsabilidad de unidades administrativas, permite
conservar unidades documentales completas, ya que se regulara la generacion, tramite y
conservacion de las mismas acorde a las necesidades de la entidad y siguiendo los principios de la
archivistica sobre la procedencia y orden original de los documentos. A partir de la conformacion de
las series y subseries documentales se presenta el cuadro de clasificacion general debidamente
codificado, el cual refleja la Jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por la
Entidad.

En esta parte es bueno dejar claridad acerca del manejo de los denominados Documentos de
Apoyo que son todos los documentos de consulta y soporte de las actividades y funciones de las
oficinas, pero que no se constituyen en acervo documental de la entidad por ser material de consulta
y soporte exclusivamente, por tal motivo no se encontraran codificados ni clasificados.

3.1.1 Codificacion

¢ Codificacion de la Entidad

Después de realizar un analisis pormenorizado de la codificacion que debe ser manejada durante la
elaboracion de las TRD, se llega a concluir que la identificacion de la entidad que debe ser tomada,

debe responder a una codificacién que sea de facil manejo a nivel local.

Por lo anterior se pretende manejar el cédigo 1000, como codigo de identificacién del Concejo
Municipal de Pasto, de esta manera se utilizara este cddigo base para iniciar la identificacion de las

11
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diferentes Unidades Administrativas que funcionan en la entidad, con sus respectivos programas u

oficinas productoras de documentos.

FONDO DOCUMENTAL

CODIGO

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

1000

e Codificacion de Unidades Administrativas

Teniendo como base el codigo de la entidad, se procede a codificar las Unidades administrativas,
que son las diferentes Dependencias de la entidad, asi como los programas manejados por cada
una de estas, lo anterior basandose en la Estructura Organizacional.

El codigo de las unidades administrativas resulta del cédigo de la entidad subdividido, por lo tanto se
manejan tres digitos de los cuales el primero representa el cddigo de la Entidad, el siguiente a la
Unidad Administrativa y el final a la Dependencia o programas. Ejemplo:

FONDO DOCUMENTAL SECCION SUBSECCION
CONCEJO MUNICIPAL Presidencia Secretaria General
1000 1200 1210

La codificacion de unidades administrativas, es determinada por las oficinas que funcionan en la
entidad, las cuales se definen segun los criterios de Fondo — Seccion — Subseccién, en donde se
determina la actividad y funcionamiento que tiene cada una de estas y la interrelaciéon que se
manejan para el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

CODIFICACION CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Cuadro No 1. Codificacién General Concejo Municipal de Pasto

FONDO | SECCIONES | Cod SUBSECCION Cod OFICINAS Cod
Comision de Accion Social | 1010
Comision de Presupuesto | 1020
, y Hacienda
Plenaria 1000 ~Comision de Plan y 1030
CONCEJO Régimen
MUNICIPAL Comisiones Accidentales | 1040
DE PASTO. | Mesa
oo 1100
Directiva
Auxiliar Adtivo | 1211
Presidencia | 1200 | Secretaria General 1210 | Archivo
Auxiliar Adtivo I 1212
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Almacén
Secretaria 1213
Técnico 1214

o Codificacion de Series y Subseries

o Codificacion Series Documentales: El cddigo para una serie documental, es un nimero que
consta de dos digitos, los cuales se asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico
ascendente, dependiendo del orden alfabético y conservando un rango de numeros para
posteriores inclusiones y/o actualizaciones, de manera que se puedan tener en cuenta nuevas
series documentales posteriormente. Ejemplo:

SERIE CODIGO SERIE
ACTAS 02
CONTRATOS 10

¢ Codificacion Subseries documentales: El cddigo para una subserie corresponde a un nimero
de dos digitos, los cuales se asignan teniendo en cuenta las mismas caracteristicas de las
series, entonces se mira el consecutivo numérico ascendente, dependiendo del orden alfabético
e igualmente conservando un rango numérico entre cédigo y codigo para posteriores
actualizaciones. Ejemplo:

SUBSERIE CODIGO SUBSERIE
Actas de Compromiso 08
Actas de Entrega 11

En conclusién, la codificacion de las series y subseries documentales constan de cuatro digitos de la
siguiente manera: Los dos primeros corresponden a la serie y los dos siguientes o ultimos
corresponden a la subserie. Ejemplo:

SERIE SUBSERIE CODIGO
ACTAS Actas de Compromiso 02.08
Actas de Entrega 02.11
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Cuadro No 2. Clasificacion Series y Subseries Concejo Municipal.

CcOoD SERIES COoD SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL
1 ACCION DE TUTELA Solicitud - Respuesta - Anexos
1 | Acta de Arqueo de Caja Comprobantes de Caja Menor
2 Acta de de Baja de
Elementos
3 | Actas de Comision COPi? Proyectq (.j? Acuerdq-Concepto
Juridico-Exposicion de Motivos
4 | Acta de Entrega
5 | Actas de Mesa Directiva
6 | Acta de Préstamo
2 ACTAS " . Copia Proyecto de Acuerdo — Exposicion de
cta de Plenaria .
Motivos - Anexos
Diapositivas- Informes-Oficios-
8 | Acta de Sesion Presentaciones ejecutivas-orden del dia-
listado de Verificacién Concejales (Citacion)
9 | Acta del Comité de Archivo
10 Acta del Comité de Salud
Ocupacional (COPASQ)
Proyecto de Acuerdo - Acta Plenaria-
3 égﬁ%g?g ?/IBEIII-CIP AL Grabacién Sesiones-Certificado-Sancién de
Acuerdo
4 AUTOLIQUIDACIONES Formgto de Afi!iacién y Novedades
Seguridad Social
5 AVANCES Registro Presupuestal - Recibos de Caja -
Facturas
1 | Certificados de Asistencia
9 Certificado de Ingresos y
6 CERTIFICADOS Retenciones
3 | Certificado de Paz y Salvo
4 | Certificado de Permanencia
7 CIRCULARES
Certificado Secretaria General - Orden de
Pago - Comprobante de Entrada - Orden de
Compra - Hoja de Vida de la Funcion Publica
- Formulario Liquidacién Retefuente DIAN -
Certificado de Permanencia, Resolucion de
8 COMPROBANTES 1 | Comprobantes de Egreso Viaticos, Caratula Tiquete Aéreo o Terrestre

- Formato de Recaudo - Relacién de
Descuentos por Ordenes de Pago y Nomina
- Documento base de liquidacion cesantias u
otros conceptos - Propuesta o Cotizacion
Aprobada Cuenta de Cobro-Fotocopia
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Soporte Contratos

Comprobantes de Ingreso

Transferencias Bancarias-Oficio de
Transferencia

CONCEPTOS
JURIDICOS

Concepto Juridico - Exposicién de motivos

10

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Extractos Bancarios

1"

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones Oficiales
Internas

Comunicaciones Oficiales
Externas

12

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios

Solicitud del Bien o Servicio - Estudios
Previos - Términos de Referencia - CDP -
RP - Oferta y Cotizaciones - Documentos
Existencia y Representacion Legal
contratista - Formato Garantia Unica - Pdliza
- Resolucion aprobacion de poliza -
Certificado de Secretaria General - Informe
Interventor del Contrato

Contratos de Suministros

Formato Nota De Suministro - Solicitud de
Elementos de Consumo - Comprobante de
Control de Suministro — Cotizaciones — CDO
- Resolucién de Pago

Ordenes de Compra

Formato Nota De Suministro - Solicitud de
Elementos de Consumo - Comprobante de
Control de Suministro — Cotizaciones — CDO
- Resolucién de Pago

Ordenes de Prestacion de
Servicios

Orden de Pago - Hoja de Vida de la Funcion
Publica - Propuesta o Cotizacién Aprobada -
Acta de Recibo Parcial o Final - Afiliacion a
Salud y Pensién - Minuta Contrato -
Certificado Contraloria — Procuraduria - Paz
y Salvo Municipal - Soportes Hoja de Vida -
Fotocopia C.C. o NIT - Pasado Judicial -
Cuenta de Cobro - Péliza de Cumplimiento -
Resolucion Aprobacién Péliza

Ordenes de Suministro

Formato Nota De Suministro - Solicitud de
Elementos de Consumo - Comprobante de
Control de Suministro — Cotizaciones — CDO
- Resolucién de Pago

13

CONVENIOS

Minuta Convenio — Estudios - CDP - RP -
Documentos Legales — Pdliza - Resolucién
Aprobacién Pdliza - Acta de Inicio — Acta de
Finalizacion - Informe Convenio — Informe
Interventoria

14

DERECHOS DE
PETICION

Solicitud - respuesta - anexos
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

15 EMBARGOS
JUDICIALES Demanda — Contrato - Documentos Juzgado
1 | Balance General
2 Estado de Actividad
Econdmica y Financiera
3 Estado de Cambios en e
16 ESTADOS Patrimonio
FINANCIEROS 4 Estado de Cambios en la
Situacién Financiera
5 | Estado de Flujo de Efectivo
6 Notas a los Estados
Financieros
Acto Administrativo de Nombramiento -
Oficio Notificacion — Oficio de Aceptacion del
Nombramiento - Documentos de
|dentificacion - Pasado Judicial - Hoja de
Vida (Formato Unico Funcién Publica) -
Soportes Estudio y Experiencia - Acta de
posesion - Certificado Antecedentes Fiscales
— Penales -Disciplinarios - Declaracion de
Bienes y Rentas - Certificado de Aptitud
Laboral - Examenes Médicos - Afiliacion a
17 HISTORIAS Régimen de Salud (EPS) - Pensién —
LABORALES Cesantias - Caja de Compensacion Familiar,
etc - Actos Administrativos que sefialen las
situaciones administrativas de: vacaciones
licencias, permisos, comisiones, ascensos
traslados, encargos, suspensién contrato,
pago prestaciones, etc — Memorandos -
Llamados de Asistencia - Evaluacién de
Desempefio - Acto Administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde conste las razones del mismo:
supresion del cargo, insubsistencia, etc.
1 | Informes A entes de Control
2 | Informes de Actividades
3 | Informes de Comision
18 | INFORMES 4 Informes de Ejecucion
Presupuestal
5 | Informes Financieros
6 | Informes de Gestion
1 Inventario de Elementos de
Consumo Kardex - Planillas de Inventario
19 | INVENTARIOS 9 Inventario de Elementos
Devolutivos Kardex - Planillas de Inventario
3 | Inventarios de Activos Fijos | Kardex - Planillas de Inventario
20 | LIBROS CONTABLES || Hibro de Inventario
2 | Libro Diario
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

3 | Libro Mayor y Balances
1 | Libro Radicador de Actas
2 Libro Radicador de Asistencia
a sesiones
Libro Radicador de
2 LIBROS DE 3 | Direcciones Oficiales de
REGISTRO Concejales
4 Libro Radicador de
Documentos
5 Libro Radicador de
Intervencion de Particulares
2 |TEROSDN 1 | Libro Auxiliar de Bancos
1 | Manual de Funciones
2 Manual de Procesos y
Procedimientos
23 | MANUALES 3 Reglamento Interno de
Trabajo
Tablas de Retencion
4
Documental
24 | MEMORANDOS
25 MOCIONES DE
DUELO
26 | NOMINA 1 | Novedades de Nomina
Orden de Entrada de Facturas - Formatopontrol de Suministros -
1 Almaceén Cuadro de Evaluacion de Propuestas - Acta
27 | ORDENES Comité Evaluador Propuestas - Acta Recibo
2 | Orden de Salida de Almacén
3 | Ordenes de Pedido
1 | Plan Anual de Compras
2 | Plan Anual de Presupuesto
28 |PLANES 3 | Plan de Accién
4 | Plan Mensual de Actividades
29 | POLIZAS DE VIDA anstancias - anvocatorias - Resolucion -
Pliego de Condiciones
30 | PRESUPUESTOS 1 | Presupuestos de Gastos
2 | Presupuesto de Rentas
Queja - Citacion - Auto de Apertura
Diligencias Preliminares - Auto de Pruebas -
1 | Procesos Disciplinarios Auto de Sustanciacion - Recursos de
Reposicion — Apelacion - Auto Ordenador
Archivo Definitivo - Auto de Cargos - Fallo
31 PROCESOS Demanda - Notificacion — Contestacion -
Actas de Conciliacién 0 No — Documentos —
2 | Procesos Judiciales Probatorios - Alegatos de Conclusion —
Sentencia — Apelacion — Recurso de
Reposicion - Sentencia en 2° Instancia
32 | PROGRAMAS 1 | Programa Anualizado de caja
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PAC
2 Programa de Salud
Ocupacional
33 | PROPOSICIONES
Concepto Juridico — Exposicién de Motivos
4 PROYECTOS DE — Copia Acta de Comisién — Copia Informe
ACUERDO de Comision — Copia Acta Plenaria —
Grabacién Sesién
35 | RESOLUCIONES

4. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Se presentan los cuadros de Tabla de Retencién Documental, para cada una de las Unidades
Administrativas, dependencias y programas identificadas, las cuales estan descritas acorde al
Manual de Funciones, procedimientos y en la Estructura Organizacional vigente en la entidad,
informacién generada en la ejecucion técnica de las etapas para la elaboracién del presente
documento.

Estas Tablas de Retencién tal como lo define la metodologia utilizada responden a las exigencias
técnicas exigidas por el Archivo General de la Nacion para que sean un instrumento Util de trabajo y
consulta en lo que tiene que ver con los procesos de Produccién, Tramite, Consulta, Organizacion y
Disposicion Final de los documentos de la Empresa. Por lo anterior se puede definir que la
informacién contenida en el presente documento esta ajustada a los requerimientos técnicos
establecidos en torno al funcionamiento archivistico, en especial lo referente a la proyeccion de
actividades frente a dicho manejo.

Se determina que las Unidades Administrativas responden a las unidades técnico — operativas de la
entidad, las cuales son las oficinas encargadas de funciones y procedimientos, las cuales aglomeran
dentro de su funcionamiento los diferentes cargos de todos los niveles que estan relacionados con
cada una de estas, es asi como acorde al organigrama adjunto como anexo a este documento se
encuentra la estructuracion de las Unidades Administrativas técnicas — operativas que funcionan en
la actualidad en la entidad, dejando de lado la organizacién por cargos como se esta manejando la
estructuracion vigente.

De igual manera se puede referir al cuadro No 1, en donde se encuentran clasificadas y codificadas

estas Unidades acorde al sustento técnico anterior y al real funcionamiento por dependencias de la
entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4.1 PRESENTACION PARA LA APROBACION POR PARTE DEL COMITE DE ARCHIVOS DE
LA ENTIDAD

La funcion por parte del Comité de Archivo, segun lo estipula la Ley general de Archivo “Ley 594 de
2000", esta la revision y aprobacion de las Tablas de Retencion de la Respectiva entidad. Por tal
motivo es este ente quien debe adelantar este trabajo de manera auténoma en relaciéon con los
demas entes presentes en el nivel territorial o Municipal.

Asi mismo dentro del trabajo del Comité en mencion esta la eficiente aplicacion o implementacién de
las mismas después de haber adelantado el proceso de aprobacién, puesto que estas deben ser el
referente més importante para el manejo de archivo en la fase de Archivo de Gestion. A partir de los
cual debe servir como referente para el manejo de los fondo acumulados de la entidad y de otras
clases de archivo que se encuentren en la misma.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: PLENARIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
1000-02 ACTAS
1000-02-07 |Actas de Plenaria 1 5 X Valor Administrativo

e Copia Proyecto de Acuerdo
e Exposicion de Motivos
e Anexos

Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo

20




CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE ACCION SOCIAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC CT T E M S PROCEDIMIENTO
1010-02 ACTAS
1010-02-03 | Actas de Comision 1 1 X Original en Acuerdo Aprobado, cuando
e Copia Proyectos de Acuerdo La sesion no genera acuerdos se
e Concepto Juridico Conserva de forma separada
e Exposicion de Motivos
1010-18 INFORMES
1010-18-03 | Informes de Comision 1 3 X Original en Acuerdo Aprobado
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo

21




CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC CT T E M S PROCEDIMIENTO
1020-02 ACTAS
1020-02-03 | Actas de Comision 1 1 X Original en Acuerdo Aprobado, cuando
e Copia Proyectos de Acuerdo La sesion no genera acuerdos se
e Concepto Juridico Conserva de forma separada
e Exposicion de Motivos
1020-18 INFORMES
1020-18-03 | Informes de Comision 1 3 X Original en Acuerdo Aprobado
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE PLAN Y REGIMEN
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC CT T E M S PROCEDIMIENTO
1030-02 ACTAS
1030-02-03 | Actas de Comision 1 1 X Original en Acuerdo Aprobado, cuando
e Copia Proyectos de Acuerdo La sesion no genera acuerdos se
e Concepto Juridico Conserva de forma separada
e Exposicion de Motivos
1030-18 INFORMES
1030-18-03 | Informes de Comision 1 3 X Original en Acuerdo Aprobado
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: COMISIONES ACCIDENTALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 261 AC ToT [ E M 5 PROCEDIMIENTO
1040-02 |ACTAS
1040-02-07 | Actas de Sesion 1 2 X Valor Administrativo

e Diapositivas

Informes

Oficios

Presentaciones Ejecutivas
Orden del Dia

Listado de Verificacién (Citacién)

Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: MESA DIRECTIVA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC CT E M S PROCEDIMIENTO

1100-02 ACTAS
1100-02-05 | Actas de Mesa Directiva 1 5 X Valor Administrativo
1100-11 COMUNICACIONES OFICIALES
1100-11-01 | Comunicaciones Oficiales Internas 1 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-11-02 | Comunicaciones Oficiales Externas 1 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1100-25 MOCIONES DE DUELO 1 2 X Valor Administrativo y Legal
1100-34 RESOLUCIONES 1 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 1 DE: 4
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA ] i
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC CT E M S PROCEDIMIENTO

1200-01 ACCION DE TUTELA 2 15 X Valor Juridico

e Solicitud

e Respuesta
1200-06 CERTIFICACIONES
1200-06-01 | Certificado de Asistencia 1 2 X Valor Contable y Administrativo
1200-07 CIRCULARES 1 3 X Son de Caracter Temporal
1200-09 CONCEPTOS JURIDICOS 1 3 X Valor Juridico y Legal
1200-11 COMUNICACIONES OFICIALES
1200-11-01 | Comunicaciones Oficiales Internas 1 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-11-02 | Comunicaciones Oficiales Externas 1 8 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-12 CONTRATOS
1200-12-01 | Contrato de Prestacion de Servicios 21 % | X Valor Administrativo y Legal

e Solicitud del Bien o Servicio

e Estudios Previos

e Términos de Referencia

e (CDP-RP - Oferta y Cotizaciones

e Documentos Existencia y

Representacion Legal contratista

e Formato Garantia Unica — Péliza

e Resolucion aprobacion de poéliza

e Certificado de Secretaria General

¢ Informe Interventor del Contrato
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:;

Fecha:

Encargado de Archivo

26




CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

HOJA: 2 DE: 4

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

AG

AC

CT E M S

1200-12 CONTRATOS
1200-12-02 | Contrato de Suministro

Formato Nota De Suministro

Solicitud de Elementos de Consumo
Comprobante de Control de Suministro
Cotizaciones

CDP - Resoluciéon de Pago

2

5

X Valor Administrativo y Legal

1200-12-03 | Contrato de Prestacion de Servicios

Formato Nota De Suministro

Solicitud de Elementos de Consumo
Comprobante de Control de Suministro
Cotizaciones

CDP - Resolucion de Pago

X Valor Administrativo y Legal

1200-12-04 | Ordenes de Prestacion de Servicios

Orden de Pago - Hoja de Vida de la
Funcién Publica - Propuesta o
Cotizacién Aprobada - Acta de Recibo
Parcial o Final - Afiliacion a Salud y
Pension, Minuta Contrato - Certificado
Contraloria — Procuraduria - Paz y Salvo
Municipal, Soportes Hoja de Vida -
Fotocopia C.C. NIT - Pasado Judicial -
Cuenta de Cobro, Pdliza de
Cumplimiento - Res Aprobacion Péliza

X Valor Administrativo y Legal

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

Firma Responsable:

Encargado de Archivo

Fecha:

27




CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

HOJA: 3 DE: 4

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG

AC cT | E M S PROCEDIMIENTO

1200-12 CONTRATOS

1200-12-05 | Ordenes de Suministro

e Formato Nota De Suministro

Solicitud de Elementos de Consumo
Comprobante de Control de Suministro
Cotizaciones

CDP - Resolucion de Pago

2

5 X Valor Administrativo y Legal

1200-13 CONVENIOS

Minuta Convenio — Estudios - CDP - RP
Documentos Legales — Péliza
Resolucién Aprobacion Péliza

Acta de Inicio

Acta de Finalizacion

Informe Convenio

Informe Interventoria

5 X Valor Administrativo y Legal

1200-14 DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

15 X Valor Juridico

Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:
Encargado de Archivo

Fecha:
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 4 DE: 4
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA ] i
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO

1200-18 INFORMES . ,
1200-18-01 | Informes A Entes de Control 1 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-18-02 | Informes de Actividades 1 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-18-04 | Informes Financieros por Periodo 1 4 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1200-37 PROCESOS Valor Administrativo y Legal
1200-37-03 | Procesos Judiciales 2 5 X

Como Demandado Como Demandante

e Demanda

¢ Notificacion

e Contestacion

e Actas de Conciliacion o No

e Documentos Probatorios

e Alegatos de Conclusion

e Sentencia

e Apelacion

e Reposicion

e Sentencia en 2° Instancia
Convenciones

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo

29




CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

HOJA: 1 DE: 6

CDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E M| S

PROCEDIMIENTO

1210-02  |ACTAS

1210-02-01 | Actas de Arqueo de Caja Menor

e Comprobantes de Caja Menor
1210-02-06 | Actas de Sesion

e Orden del Dia

e Listado Concejales

e Exposicion de Motivos
1210-02-08 | Actas del Comité Paritario de Salud
Ocupacional COPASO

X

X

Valor Administrativo y Legal

Valor Administrativo y Legal

Valor Administrativo y Legal

1210-04  |AUTOLIQUIDACIONES
e Formato de Afiliacién
e Novedades de Seguridad Social

Valor Administrativo y Contable

1210-05 | AVANCES

e Registro Presupuestal
e Recibos de Caja

e Facturas

Valor Contable y Administrativo

1210-06 CERTIFICADOS

1210-06-01 | Certificados de Asistencia

1210-06-02 | Certificados de Ingresos y Retenciones
1210-06-04 | Certificados de Permanencia

Son de caréacter temporal
Son de caréacter temporal
Son de caracter temporal

1210-07 | CIRCULARES

= a a
= 1INDDND

XX X X

Termino de Vida Util

Convenciones

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 2 DE: 6

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL i
RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG| AC |CTIE IMs PROCEDIMIENTO

1210-08 COMPROBANTES 1 12 X Valor Tributario y Contable

1210-08-01 | Comprobantes de Egreso

e Certificado Secretaria General

Orden de Pago, Comprobante de Entrada

Orden de Compra, Hoja de Vida de la Funcién Publica

Formulario Liquidacion Retefuente DIAN

Certificado de Permanencia

Resolucién de Viaticos, Caratula Tiquete Aéreo o Terrestre,

Formato de Recaudo

e Relacién de Descuentos por Ordenes de Pago y Nomina -
Documento base de liquidacion cesantias u otros conceptos

e Cuenta de Cobro, Fotocopia Soportes Contratos

1210-08-02 | Comprobantes de Ingreso 1 12 X Valor Tributario y Contable
e Transferencias Bancarias
e Oficio Transferencia

1210-08 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 5 X Valor Contable y Financiero
e Arqueo

e Extractos Bancarios

e Consignaciones

e Notas Debito y Crédito

1210-11 COMUNICACIONES OFICIALES
1210-11-01 | Comunicaciones Oficiales Internas 1 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1210-11-02 | Comunicaciones Oficiales Externas 1 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio

Convenciones

CT: Conservacién Total Firma Responsable:
E: Eliminacién Encargado de Archivo
M: Microfilmacion

S: Seleccion Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 3DE: 6
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL ]
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
AG| AC |[CT | E M S

1210-15 EMBARGOS JUDICIALES 1 5 X Valor Administrativo y Legal

e Demanda

e Contrato

e Documentos Juzgado
1210-16 ESTADOS FINANCIEROS
1210-16-01 | Balance General 2 12 X Valor Tributario y Contable
1210-16-02 | Estado de Actividad Econdmica y Financiera 2 12 X Valor Tributario y Contable
1210-16-03 | Estado de Cambios en el Patrimonio 2 12 X Valor Tributario y Contable
1210-16-04 | Estado de Cambios en la Situacion Financiera 2 12 X Valor Tributario y Contable
1210-16-05 | Estado de Flujo de Efectivo 2 12 X Valor Tributario y Contable
1210-16-06 | Notas a los Estados Financieros 2 12 X Valor Tributario y Contable
Convenciones
CT: Conservacién Total Firma Responsable:
E: Eliminacién Encargado de Archivo
M: Microfilmacion
S: Seleccion Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

HOJA: 4 DE: 6

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E | M

S

PROCEDIMIENTO

1210-17

HISTORIAS LABORALES

Acto Administrativo de Nombramiento.

Oficio de notificacién y aceptacion del nombramiento.
Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes estudio y experiencia.

Acta de posesidn, Contratos, Pasado Judicial

Certificado Antecedentes fiscales y Penales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas.

Certificado de aptitud laboral (examenes médicos).
Afiliacién a régimen de Salud (EPS), pensién, Cesantias,
Caja de Compensacion familiar, etc.

Actos Administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
permisos, ascensos, traslados, encargos, suspension
contrato, pago prestaciones, etc.

Memorandos, Llamados de Asistencia.

Autorizaciones Horas Extras

Evaluacién de Desempefio.

Acto Administrativo de retiro o desvinculacion del
servidor, donde conste las razones del mismo.

Paz y Salvo de Retiro

5 80

X

Valor Administrativo

Retencion y Tipos Documentales
Circular 04/03 Archivo General
dela

Nacion

Retencion Historias Ex
funcionarios se traslada al
Archivo Central después de la
desvinculacion

1210-18
1210-18-01

1210-18-02
1210-18-04

INFORMES

Informes de Actividades

Informes a Entes de Control
Informe de Ejecucién Presupuestal

X
X
X

> X< X

Seleccién por Muestreo Aleatorio
Seleccion por Muestreo Aleatorio
Seleccion por Muestreo Aleatorio

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 5DE: 6
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
1210-20 LIBROS CONTABLES
1210-20-01 | Libro de Inventario 2 8 X X Valor Tributario y Contable, si no
1210-20-02 | Libro Diario 2 8 X X puede ser microfiimado se conserva
1210-20-03 | Libro Mayor y Balances 2 8 X X totalmente
1210-21 LIBROS DE REGISTRO
];l 8';' 8; EISFOORE;S;zi?gg gﬁeégier‘lzs Oficiales de Concejales 1 g § § S C Onsergan -acorde atlj-m anejo Qetla
1210-21-05 | Libro Radicador de Intervencion de Particulares 1 3 X x | SeMe 0 subserie queracica o registra
1210-22 LIBROS DE TESORERIA Valor Tributario y Contable, si no se
1210-22-01 | Libro Auxiliar de Bancos 2 8 X X microfilmado se conserva totalmente
1210-23 MANUALES
1210-23-01 | Manual de Funciones 1 2 X Valor Administrativo y Técnico
1210-23-02 | Manual de Procesos y Procedimientos 1 2 X Valor Administrativo y Técnico
1210-23-03 | Reglamento Interno de Trabajo 1 2 X Valor Administrativo y Técnico
1210-24 MEMORANDOS 1 6 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1210-26 NOMINAS
1210-26-01 | Novedades de Nomina 1 15 X Valor Administrativo
1210-28 PLANES
1210-28-02 | Plan Anual de Presupuesto 1 2 X X Valor Contable y Financiero
1210-28-03 | Plan de Accidn 1 2 X Termino de Vida Util
Convenciones
CT: Conservacion Total Firma Responsable:
E: Eliminacion Encargado de Archivo

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 6 DE: 6
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL ' ]
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M 3 PROCEDIMIENTO

1210-28 POLIZAS DE yIDA CONCEJA!_ES ’ 15 X Valor Administrativo

e Constancias — Convocatorias

e Resolucion - Pliego de Condiciones
1210-30 PRESUPUESTO
1210-30-01 | Presupuesto de Gastos 1 3 X X
1210-30-02 | Presupuesto de Rentas 1 3 X X
1210-31 PROCESOS
1210-31-01 | Procesos Disciplinarios 1 3 X Valor Administrativo y Legal

e Queja

e Citacion

o Auto de Apertura Diligencias Preliminares

¢ Auto de Pruebas

¢ Auto de Sustanciacion

e Recursos de Reposicion

o Apelacion

e Auto Ordenador Archivo Definitivo

¢ Auto de Cargos

e Fallo
1210-32 PROGRAMAS
1210-32-01 | Programa Anualizado de Caja PAC 1 8 X Retencion Estatuto Tributario
1210-32-02 | Programa de Salud Ocupacional 1 3 X Valor Técnico y Administrativo
1210-33 PROPOSICIONES 1 5 X Valor Administrativo y Legal
1210-35 RESOLUCIONES 1 5 X Valor Administrativo y Legal
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:;

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 1 DE: 1
OFICINA PRODUCTORA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ARCHIVO
RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
1211-02 ACTAS
1211-02-08 | Actas del Comité de Archivo 1 5 X Valor Administrativo
1211-18 INFORMES
1211-18-02 | Informes de Actividades 1 6 X X | Seleccion por Muestreo Aleatorio
1211-21 LIROS DE REGISTRO Se conserva igual tiempo que las
1211-21-07 | Libro Radicador de Documentos 1 5 X X | comunicaciones oficiales
1211-23 MANUALES
1211-23-03 | Tablas de Retencion Documental 2 2 X Actualizacién acorde a estructura
Convenciones
CT: Conservacion Total Firma Responsable:
E: Eliminacion Encargado de Archivo
M: Microfilmacion
S: Seleccion Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il ALMACEN
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO

1212-02 ACTAS
1212-02-01 | Actas de Arqueo de Caja Menor 1 5 X Valor Administrativo

e Recibos de Pago
1212-02-02 | Actas de Baja de Elementos 1 5 X Valor Administrativo
1212-02-04 | Actas de Entrega 1 5 X Valor Administrativo
1212-02-06 | Actas de Préstamo 1 5 X Valor Administrativo
1212-06 CERTIFICACIONES
1212-06-03 | Certificaciones de Paz y Salvo 1 2 X Original en Historia Laboral
1212-18 INFORMES
1212-18-02 | Informes de Actividades 1 4 X X | Seleccién por Muestreo Aleatorio
1212-19 INVENTARIOS
1212-19-01 | Inventarios de Elementos de Consumo 2 5 X Valor Administrativo y Legal

e Kardex

¢ Planillas de Inventario

Inventarios de Elementos de Devolutivos Valor Administrativo y Legal
1212-19-02

e Kardex 2 5 X

¢ Planillas de Inventario
1912-19-03 Inventarios de Activos Fijos Valor Administrativo y Legal

e Kardex 2 5 X

e Planillas de Inventario
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 2DE: 2
OFICINA PRODUCTORA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il ALMACEN
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO
1212-27 ORDENES
1212-27-01 | Orden de Entrada a Almacén 1 5 X Valor Administrativo y Legal
1212-27-02 | Orden de Salida a Aimacén Valor Administrativo y Legal
e Solicitud del Bien y/o Servicio 1 5 X
1212-27-03 | Orden de Pedido 1 5 X Valor Administrativo y Legal
1212-28 PLANES Formulacién es Anual, es
1212-28-01 | Plan Anual de Compras 2 6 X actualizado
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo

38



CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO HOJA: 1 DE: 1
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT E M S PROCEDIMIENTO

1213-03 ACUERDOS DEL CONCEJO MUNICIPAL

e Proyecto de Acuerdo 1 2 X L

e Certificados Valor Legal y Administrativo

e Sancion de Acuerdo
1213-33 PROPOSICIONES 1 2 X Valor Administrativo
1213-35 RESOLUCIONES 1 3 X Valor Legal y Administrativo
Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO

HOJA: 1 DE: 1

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTO

1214-02
1214-02-07

ACTAS

Actas de Sesion

e Diapositivas

Informes

Oficios

Presentaciones Ejecutivas

Orden del Dia

Listado de Verificacién (Citaciones)

X

Valor Administrativo y Legal

1214-34

PROYECTO DE ACUERDO
Concepto Juridico
Exposicion de Motivos
Copia Actas Comisiones
Copia Informes de Comisién
Copia Actas Plenarias
Grabacién Sesion

Después de cumplir requisitos
pasa a Secretaria para completar
requisitos de sancion de acuerdos
para archivo definitivo

Convenciones

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Encargado de Archivo
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4.2 Formula de Seleccion por Muestreo Aleatorio.

La modalidad de muestreo que se recomienda es el aleatorio, el cual se define a continuacion, para
el manejo del archivo del Concejo Municipal de Pasto. puede ser aplicado son inconveniente en el
caso de las series y subseries que tiene gran volumen de produccién de lo largo del tiempo, de igual
manera se recomienda que en el caso contrario se escoja una minima cantidad de estas para
aleatoriamente definir cuales se envian para el archivo historico.

Muestreo aleatorio: Toda unidad tiene igual probabilidad de representar una serie; en este caso es
necesario aplicar una férmula estadistica, como la siguiente.

_N¥p¥qiz
TND

n = cantidad total de unidades del deposito.

p = proporcion de unidades desorganizadas que siempre va a
tener un valor constante que es igual a 0,5,

(q = proporcion de unidades organizadas en el deposito que
también constante para el caso es 0,5,

z = es un valor constante igual a 1,9604 y corresponde a la
desviacion de la media de los datos.

d = traccion de error con el que se pasa a trabajar igual a 0,05
que corresponde a un error del 5%,

n = numero de unidades seleccionadas para evaluar.

A pesar de la objetividad de sus resultados el proceso de aplicacion de la férmula resulta costoso
tanto por el tiempo de dedicacion como por el equipo humano que se requiere para la evaluacion de
la muestra seleccionada.

En este mismo sentido, se advierte que esta férmula debe aplicarse a fondos acumulados de gran
volumen; en el caso de fondos con poco volumen documental se recomienda seleccionar sélo un
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diez por ciento para aplicar el formato:“Identificacion de asuntos en fondos y secciones” teniendo en
cuenta fondos y secciones ya identificados.

Segun el resultado de la aplicacién de la formula manejada anteriormente, se puede establecer el
Numero exacto de piezas documentales a eliminar basandose en la Norma Técnica NTC 2859-1, la
cual brinda la siguiente informacion:

TAMANO DE LA MUESTRA
Cuadro No 3 Letra Clave Del Tamafo De La Muestra A 2
N CONFIABILIDAD B 3
TAMANO DEL LOTE 0% T 95% | 99% : :
2 8 A A B D 2
9 15 A B C £ 13
16 25 B C D = 20
26 50 C D E 5 2
51 90 C E F ' =
91 150 D F G
151 280 E | 6 | H | 80
281 500 F H J J 125
501 1200 G J K K 200
1201 3200 H K L L 315
3201 10000 J L M M 500
10001 35000 K M N N 800
35001 150000 L N P P 1200
150001 500000 M P Q Q 2000
500001 Y MAS N Q R R 3200
RECOMENDABLE 95%

El cuadro anterior muestra la relacion de piezas documentales que deben eliminarse y
seleccionarse, después de aplicar el proceso de seleccion estadistico, la norma técnica muestra la
cantidad de piezas que deben ser seleccionadas, teniendo un total de piezas susceptibles de
eliminacion.

Debe entonces determinarse la cantidad total de piezas a seleccionarse y tomar el numero
correspondiente de la Tabla de la derecha y con esto seleccionar técnicamente las piezas
dispuestas en la misma.

El andlisis que se hace de los cuadros anteriores es el siguiente: De acuerdo al nivel de % de

confiabilidad y el tamafio del lote a seleccionar, da como resultado una letra, la cual indica en el
cuadro de la derecha el No de piezas que debe seleccionarse y el resto se procedera a eliminar.
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5. APLICACION O IMPLEMENTACION

5.1 NORMAS PARA QUE LOS ARCHIVOS DE GESTION SE ORGANICEN EN CONCORDANCIA
CON LAS TRD DE CADA OFICINA PRODUCTORA.

Lo Archivos de Gestién y Central son fundamentales para la administracién publica y la guarda de
los derechos de los ciudadanos y los archivos histéricos conservan la memoria colectiva que es
esencial para la identidad de la Nacion. Por tales razones a ningun ciudadano ni funcionario publico
le pueden ser indiferentes, desde su produccion hasta su deposicion final sea esta la eliminacién o la
conservacion permanente.

La normatividad que se relaciona en el proceso de elaboracion e implementacion de las TRD tiene
sus bases en la Constitucion Politica de Colombia, Decretos, Articulos y otros de orden nacional y
Departamental. Normatividad en especial emanados por el Archivo General de la nacion, entre otras
instituciones con relevancia en este proceso y la informacion mas pertinente en este caso es la
siguiente:

5.1.1 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

e Articulos

8.15.20.23.27.63.70.71.72.74.94.95.1110.313.

5.1.2 LEYES

Ley 4 de 1913 (Obligacién de las Entidades oficiales con relacion a inventarios de documentos de
archivo, acceso a los documentos publicos, articulos 289, 315, 316, 310y 337).

Ley 47 de 1920 (Proteccion al patrimonio documental y artistico)

Ley 45 de 1923 (Conservacion de documentos bancarios articulo 99)

Ley 40 de 1932 (Registro del patrimonio documental y artistico)

Ley 14 de 1936 (Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural)
Ley 163 de 1959 (Proteccion al patrimonio cultural)

Ley 39 de 1981 (Microfilmacién y certificacion de archivos)

Ley 23 de 1981 (Regula archivos de historias clinicas)

Ley 57 de 1985 (Publicidad y acceso a los documentos publicos)
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Ley 63 de 1986 (Aprueba el tratado que prohibe la importacidn, exportacion y transferencia ilegal de
bienes culturales)

Ley 31 de 1992 (Publicidad, reserva y conservacion documentos del Banrep)

Ley 80 de 1989 (Crea el Archivo General de la Naci6n)

Ley 44 de 1993 (Derechos de autor funcionarios publicos)

Ley 190 de 1995 (Falta y delitos en archivos)

Ley 270 de 1996 (Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias en los despachos judiciales9

Ley 527 de 1999 (Define y reglamenta el uso y acceso de los mensajes de datos del comercio
electrénico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

Ley 734 de 2002 (Codigo unico disciplinario)

5.1.3 DECRETOS.

Decreto 2527 de 1950 (Autoriza el uso de Microfilm en los archivos y les da valor probatorio)

Decreto 3354 de 1954 (Restringe adulteracién, recorte y doblez de microfim y prohibe la
incineracion de documentos microfilmados.

Decreto 1260 de 1970 (Estatuto del registro civil de las personas)
Decreto 2274 de 1988 (Inventario, patrimonio documental y facultad de inspeccion de archivos)
Decreto 624 d 1989 (Uso de medios magnéticos de la informacién tributaria)

Decreto2620 de 1993 (Reglamenta el procedimiento para la utilizacién de medios tecnoldgicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 856 de 1994 (Libros y archivos del registro tnico de proponentes)

Decreto 1382 de 1995 (Tablas de Retencién Documental y Transferencias al Archivo general de la
nacion)

Decreto 998 de 1997 (Reglamenta |a transferencia de la documentacién histérica de los archivos del
orden nacional del sector central de la rama ejecutiva.
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Decreto 254 de 2000 (Expide el régimen para la liquidacion de las entidad publicas del orden
nacional del sector de la rama ejecutiva.

Decreto 1145 de 2004 (Disposiciones relacionadas con el desarrollo del sistema general de
informacidn administrativa del sector publico SUIP, guara y custodia de la hojas de vida.

Decreto 4124 de 2004 (Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y se dictan disposiciones
relativas a los Archivos Privados.

5.1.4 ACUERDOS EXPEDIDOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL AGN.
Acuerdo 07 de 1994 (reglamenta General de Archivos)

Acuerdo 08 de 1995 (Reglamenta la transferencia de la documentacion histérica de los 6rganos
nacional al archivo general de la nacion.

Acuerdo 09 de 1995 (Reglamenta la presentacion de las TRD de los organismo nacionales del
archivo general de la nacion)

Acuerdo 11 de 1996 (Establece criterios de conservacién y organizacién de documentos)
Acuerdo 09 de 1997 (Reglamenta el procedimiento para la evaluacion de las TRD)

Acuerdo 47 de 2000 (Desarrolla el articulo 43 de capitulo V acceso a los documentos de archivo del
AGN del reglamento general de archivos)

Acuerdo 48 de 2000 (Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7, conservacion de documentos del
reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental)

Acuerdo 60 de 2001 (Establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas con funciones publicas)

Acuerdo 39 de 2002 (Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las TRD en
desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000)

Acuerdo 42 de 2002 (Establece criterio para la organizacion de los archivos de gestién en las
entidades publicas y privadas con funciones publicas, se regula el inventario Unico documental)

Acuerdo 02 de 2004 (establece los lineamiento basicos para la organizacion e fondos acumulados).
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5.1.5 CIRCULARES EMANADAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Circular 01 de 1997 (Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre los archivos en
Colombia)

Circular 02 de 1997 (Parametros a tener en cuenta para implementar de nuevas tecnologias en los
archivos publicos)

Circular 01 de 1998 Creacion y Desarrollo del Archivo General del Municipio.

Circular 03 de 2001 (Transferencias de la documentacidn historica de los archivos de los organismo
del orden nacional del Archivo General de la Nacién.

Circular 01 de 2002 (Sugerencias de acciones a considerar para la presente vigencia del plan
operativo de los consejos)

Circular 07 de 2002 (Organizacion y conservacién de los documentos de archivo de las entidades de
la rama ejecutiva del orden nacional.

Circular 04 de 2003 (Organizacion de Historias laborales)

Circular 012 de 2004 (Orientaciones para el cumplimiento de la circular No 04 de 2003)
Circular 01 de 2004 (Inventario de documentos a eliminar)

5.1.6 RESOLUCIONES.

Resolucion 1995 de 1998 (Establece normas para el manejo de la historia clinica expedida por el
ministerio de salud.

Resolucion 083 de 2004 (Conforma el grupo técnico de apoyo al comité de archivo de la archivo
genera de la nacién)

5.1.7 NORMAS TECNICAS APLICABLES ESCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO
NTC 4095 (Norma general para la descripcion archivistica).

NTC 3723 (Micrografica, microfilmacién de documentos sobre peliculas e tipo gelatina y sales de
plata de 16mm y 35mm. Técnica de operacion)

NTC 4080 (Micrografia, simbolos grafico para su uso en microfilm son su significad, aplicacion y
localizacién, clasificacion de microfilm).
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NTC 4436 (Informacién y documentacion, papel para documentos de archivos. Requisito para la
permanecia y durabilidad).

NTC 529 (Normas sobre medicion de archivos).
NTC 5174 (Normas sobre procesado y almacenamiento de microfilm tipo gelatina y plata)

NTC 5238 (Normas sobre reprografia, Microfilm, series, procedimiento de operacion)

5.1.8 DISPOSICIONES CONTENIDAS EN CODIGOS COLOMBIANOS

Codigo de P Civil. (Articulos 175, 251, 252 al 259, 261 al 264, 268, 269, 272)

Codigo Penal (Articulos 463. 431. 418. 419. 350. 287. 286. 289. 291. 292. 293. 294. 309. 192. 194)
Codigo de P Penal (155, 156, 157, 233, 259, 260, 261, 262, 263, 264, 264, 275)

Codigo de C Activo (17. 18.19. 21. 24. 25. 29)

Cadigo de Comercio (19. 27. 28. 43. 44. 58. 49. 51. 54. 59. 60. 68. 69. 70. 619)
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