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1. OBJETIVO GENERAL

Implementar de manera adecuada las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24
de la Ley 594 de 2000, el acuerdo 39 de 2002, acuerdo 04 de 2013, entre otras Bajo la Coordinacién
del Grupo de Archivo y Correspondencia, con el fin de facilitar, racionalizar, normalizar y regular el
manejo fisico, electrdnico y organizacional de los documentos recibidos o generados por cada una

de las dependencias que conforman la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.
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2. MARCO LEGAL

Ley 80 de 1989, Creacion del Archivo General de la Nacion

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Inciso segundo de la etapa cuarta del articulo 1. “La Unidad
de Archivo capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad, para la aplicacion de las
TRD, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la organizacion de los
documentos y archivos de gestion y la preparacion de las transferencias documentales.”
Decreto 1382 de 1995 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia
de la documentacién histérica de los archivos de los organismos del orden nacional al Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 08 de 1995, Reglamenta la transferencia de la documentacion histdrica de organismos
nacionales al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 734 de 2002, Establece como deberes de todo servidor publico el de “Custodiar y
cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacidn indebidos”.

Acuerdo 042 de 2002, “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las probadas que cumplen funciones publicas,
se regula el inventario Unico documental y se desarrollan los 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000".

Ley 734 de 2002, numeral 5, articulo 34 Establece como deberes de todo servidor publico el de
“Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion,

destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos”. Asi mismo y de acuerdo con el numeral 13
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del Articulo 35 establece, “Esta prohibido a los servidores publicos ocasionar dafio o dar lugar
a pérdida de bienes, elementos, expedientes 0 documentos que hayan llegado a su poder por
razon de sus funciones’.

Directiva Presidencial 04 de 2012, Sobre la Eficiencia Administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracidn publica.

Decreto 1151 de 2008, Gobierno en Linea

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado”.

Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”

Acuerdo 03 de 2013, “Por el cual se reglamenta parcialmente en Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de documental del Archivo General de la Nacién
Acuerdo 04 de 2013, “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental”.

Acuerdo 005 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.
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3. CONTEXTO GENERAL

3.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) es una herramienta donde se lista las Series, y sus
correspondientes Tipos Documentales, producidos o recibidos por un area en cumplimiento de sus

funciones, a los cuales se les asigna un tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo.

3.1.1 APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pasos Metodoldgicos para la Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en los Archivos de

Gestion.

Es una labor mediante la cual se identifica y establece las series que componen cada agrupacién

documental (fondo, seccién y subseccidn) de acuerdo a la estructura orgénico-funcional de la
entidad.

» Cada una de las areas debe organizar los archivos de gestion de conformidad con la Tabla

de Retencion Documental del &rea y en concordancia con los manuales de procesos,

procedimientos y funciones establecidas en los actos administrativos de la Unidad. Teniendo

en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad de los documentos.
Paso No. 1 Clasificacion Documental

» Cada una de las areas debe tener la Tabla de Retencién Documental, la cual debe estar
debidamente aprobada, por el Comité de Archivo.

» Debera conformar los expedientes o carpetas de acuerdo con la clasificacion en las TRD
que se realizd para cada una de las areas

» Al abrir las carpetas en cada oficina debe tener en cuenta el nombre y codigo de la serie o
subserie documental que se encuentra en la TRD.
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Recuerde que debe archivar todos los documentos de un mismo asunto o tema en el orden
que se producen y reciben durante la gestion administrativa.

Todo el contenido de la carpeta debe ser perforado a tamafio oficio, con el fin de
estandarizar y optimizar la alineacion de la carpeta.

Archivar los documentos impresos en formato horizontal de tal forma que el sentido del texto
del documento quede hacia el lado del gancho legajador.

Las tipologias documentales descritas en las TRD, no constituye un listado de chequeo para
los expedientes, se establece una globalidad de los posibles documentos que pueden
conformar un expediente.

Los documentos que no estén descritos en la Tabla de Retencion Documental de cada
dependencia se consideran como documentos de apoyo, no seran objeto de transferencia al
Archivo Central, por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia;
tales como: libros, revistas, periodicos, tarjetas de invitacién, plegables, circulares
informativas, sobres, documentos personales, documentos de apoyo (leyes, decretos,
acuerdos, resoluciones, etc), que hayan perdido vigencia o que no sean responsabilidad del

area. Dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de la dependencia.

Paso No. 2 Conformacion de Expedientes Fisicos

La apertura e identificacion de las carpetas fisicas o digitales debe reflejar las series y

subseries correspondientes a cada area.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, 0 marcar de tal forma
que permita su ubicacién y recuperacion, dicha informacion general seré el indicado en cada

rotulo pre impreso en las carpetas.
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Ejemplo:
Serie Documental: ACTAS
Subserie Documental: Actas del Comité Misional 2011
Tipos Documentales: *Actas
Subserie Documental: Actas del Comité Misional 2012
Tipos Documentales: *Actas

Los documentos que estén identificados en la TRD, como conservacién total, estos no se deben
perforar y se deben conservar en carpetas de cuatro aletas de propalcote (blancas). La carpeta se

anudara con cinta de faya

La estructura para la organizacion de expedientes en los computadores se puede realizar y manejar
por afio y bajo Directorios (nombre de la serie), subdirectorios (nombre de la subserie) y carpetas;
estas carpetas las pueden identificar con el nombre del asunto del que trata la documentacién para
facilitar su recuperacion y dentro de esta se conservaran los tipos documentales generados en el
desarrollo de las actividades y seran las versiones definitivas en el formato que se elabor6 y una

copia en formato PDF. Asi se evitaran alteraciones al documento definitivo.

Esta estructura debe corresponder a la organizacién y codificacion ascendente de la Tabla de
retencion documental (series, sub-series y tipos documentales). Esto permite identificar y acceder a

los documentos electrdnicos de forma estructurada.
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Paso No. 3 Ordenacion Documental

La ordenacién nace desde el mismo momento de la produccion documental y debe verse reflejadas
las actuaciones administrativas de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites,
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, es decir de acuerdo con el
momento que se genera el documento o el tramite administrativo que dio lugar a la generacién o

recepcion de los mismos garantizando la integridad de los documentos.

La ubicacion fisica de los documentos en la conformacion de los expedientes, debe responder a un
orden logico y apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y

técnicas de los documentos.

El documento con la fecha mas antigua de produccién, sera el primer documento que se encontrara

al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontraré al final de la misma.

En los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacién que materializan la idea de secuencia:
Numéricos (ordinales y cronolégicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos, y tematicos) y los
mixtos o alfanuméricos. Sin embargo, es importante advertir que el sistema de ordenacién se

subordina a las caracteristicas de cada serie”. Los sistemas de ordenacion mas utilizados son:

« ALFABETICO: Es aquella por la cual se ordenan los documentos siguiendo el abecedario de

las iniciales de las voces escogidas como representativas de su informacion.

«  CRONOLOGICA: Se relaciona directamente con el principio del orden natural y se aplica
principalmente a la ordenacién que hace de los tipos documentales ubicandose de manera

consecutiva en el expediente a medida en que se van produciendo por fecha.
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» NUMERICA: La ordenacion numérica tiene que ver con la ubicacion consecutiva de piezas
documentales cuya referencia es el niumero. Por ejemplo para, Actas, Actos administrativos,

etc.

«  TOPONIMICA O GEOGRAFICA: Las carpetas se ordenan de acuerdo a la denominacion
geografica (lugares, localidades, municipios, etc.).

Paso No. 4 Seleccion Natural

Consiste en retirar hojas en blanco, todo material duplicado, copias y fotocopias de documentos que

se compruebe la existencia del original y que no ameriten su conservacion en los expedientes.
Paso No. 5 Foliacion

Actividad imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades
principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo, etc.) y
controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En tanto se cumplan

estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, estaran
debidamente foliados en la parte superior derecha en el sentido de la escritura del documento con el

fin de facilitar su ordenacién, consultay control.

Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la foliacion es necesaria para diligenciar
diferentes instrumentos de control (inventarios, listados de chequeo, formatos de control de
préstamos, TRD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos). De otra parte, la foliacion es requisito
ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestiéon al archivo central) como

secundario (archivo central al archivo histérico).
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Cuando se lleve a cabo la foliacion debe tener cuidado de no repetir numeros o de omitirlos como
tampoco dejar de numerar algun folio. Si existe otra foliacion esta se anulara con una linea diagonal
(/), y quedara como valida la ultima realizada. Cifras como 1A, 1B, 1 Bis, no deben utilizarse en la

foliacion.

En el caso de expedientes contenidos en mas de una unidad de conservacion, la foliacion de la
segunda sera continuacion de la primera, osea la primera carpeta tendra los folios 1 a 200 y la

segunda carpeta contiene los folios del 201 en adelante

Se debe realizar la foliacion en el orden en que van llegando los documentos a la carpeta, utilizando
un lapiz de mina negra y blanda (HB, B) para numerar desde (1) en adelante en la parte superior
derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras, en el sentido de la escritura del

documento.

Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos principales, deben numerarse
consecutivamente respecto de los demés documentos que lo integran, es decir no debe hacerse

ninguna diferenciacion entre unos y otros.

Esto con el fin de asegurar la integridad de las series una vez almacenadas en las unidades de

conservacion de forma adecuada.

Paso No. 6 Preparacion Fisica

Este proceso se debe realizar en el momento de realizar la transferencia de los documentos de los
archivos de gestién al archivo central, y cerciorarse de haber aplicado correctamente los pasos

anteriores.
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Es la accién de realizar limpieza a los documentos retirando material metalico (clips, ganchos),

incluido el gancho legajador con el fin de evitar que agentes biodegradables y oxidantes ocasionen

dafos irreversibles al documento.

Paso No. 7 Rotulacion de Carpetas

Las carpetas dispuestas para la conservacion de los documentos estan establecidas asi: Para los

documentos que en la TRD, la disposicion final sea de Conservacion total (CT), se utilizara la

carpeta de propalcote (blancas), los demas documentos cuya disposicién final sea seleccion (S), se

utilizaran las carpetas de yute (cafés).

Las carpetas contienen un rotulo pre impreso el cual se debe diligenciar de forma manual con lapiz

HB o B, con los siguientes datos:

F 1& l UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

* - ’ - GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPOMNMDENCIA
| Ninisterio e Redackones Exteriores

DEPEMNDEMNCIA
NOMBRE DE LA SERIE HISTORIA DE EXTRANJERO CODIGO.
NOMBRE DE LA SUBSERIE
CODIGO.
MNo. ¥/O NOMBRE
DE LA CARPETA TD 46527
NICOLAS ALEJANDRO CASTRO CRUZ
FECHA INICIAL DD 02 M 02 AADA, 2012
No. DE CARPETA. No. DE CAJA 5
MNo. DE FOLIOS DEL. 1 AL TOTAL DE FOLIOS.
DISPOSICION FINAL
Conservacién Total X IEIlminaMn —]Sclec:;-thn — Illﬂﬂgﬂ"‘l
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Disponga las unidades de conservacion o carpetas en las gavetas o archivadores asignados para

tal fin, teniendo en cuenta los codigos asignados para las series y subseries documentales, de forma

ascendente y dentro de estos por afios y alfabéticamente por los diferentes asuntos

Ejemplo:

Caodigo de la Serie Documental:
Caodigo de la Subserie Documental:
CONTROL

Expedientes o carpetas

Caodigo de la Serie Documental:
Caodigo de la Subserie Documental:
Expediente o carpetas

Exteriores 2011

Paso No. 8 Inventario Documental.

38 INFORMES
01 INFORMES A  ORGANISMOS DE

Informes de la Contraloria 2011

38 INFORMES

02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Informes  Ministerio de  Relaciones

El inventario de los documentos, es un instrumento que describe detalladamente cada una de las

carpetas o expedientes existentes en el area o dependencia, para establecer un control fisico que

permita su adecuada localizacion y recuperacion.

También se utiliza para realizar las transferencias documentales desde los archivos de gestion u

oficinas hacia el Archivo Central.

Y del Archivo Central al Archivo Historico (Archivo General de la Nacion).
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Tenga en cuenta que esta actividad es de obligatorio cumplimiento en concordancia al Acuerdo No.
042 de 2002 del Archivo General de la Nacion — A.G.N. Para su elaboracion, se debe utilizar el
formato unico de Inventario, normalizado en el proceso de Gestion Documental, diligenciando cada
uno de los campos asignados al formato. (Ver Anexos No. 1. Formato e Instructivo de

diligenciamiento)

Paso No. 9 Prestamos documentales

Tener en cuenta la Guia de seguridad de la Informacion.

Cuando una persona diferente del area solicite informacion referente a los documentos que

administra, es indispensable que tenga la autorizacién del coordinador o jefe del area.

Si el expediente lo deben retirar del &rea deberan realizar el control del préstamo diligenciando el

“formato de afuera” haciendo lo firmar en constancia del préstamo.

El “formato de Afuera” ocupara el espacio de la carpeta prestada.

Es responsabilidad del encargado del archivo del area velar por la devolucion del expediente y que

este se encuentre correctamente organizado y con la cantidad de folios prestados.

Elaboré:
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Contrato Archivo
010 - 2012 General de la Sandra Moreno

Nacion

15 mayo de 2013

17 mayo de 2013

Paso No. 10 Transferencias Documentales

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de

Retencién Documental, para ello el Grupo de Archivo y Correspondencia elaborara un cronograma

de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el

Grupo de archivo y Correspondencia de la Unidad, diligenciando el formato Unico de inventario,

regulado por el Archivo General de la Nacion.

En la Tabla de Retencién Documental esta descrita la retencion que significa la conservacion de los

documentos en cada etapa de archivo, establecida en afios e inicia una vez cumplido el tramite para

el cual fueron elaborados

Al realizar una Transferencia cada funcionario responsable de los archivos de gestién debera:

e Verificar que los expedientes estén organizados teniendo en cuenta todos los pasos

anteriormente descritos (clasificacion, ordenacion, seleccion natural, foliacion, preparacion

fisica de los documentos, elaboracion del inventario de los expedientes a transferir)

o Ubicar los expedientes en cajas X200

Elaboré:
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SRAG'ON

Ministerio de Relaciones Exteriores
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

La ubicacion fisica de las unidades de conservacion o carpetas dentro de las cajas asignadas para
tal fin, teniendo en cuenta los codigos asignados para las series y subseries documentales, de forma
ascendente y dentro de estos por afios y alfabéticamente por los diferentes asuntos

Ejemplo:
Caodigo de la Serie Documental: 38 INFORMES
Cadigo de la Subserie Documental: 01 INFORMES A ORGANISMOS DE
CONTROL
Expedientes o carpetas Informes de la Contraloria 2011
Codigo de la Serie Documental: 38 INFORMES
Caodigo de la Subserie Documental: 02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES
Expediente o carpetas Informes ~ Ministerio de  Relaciones
Exteriores 2011

Se recomienda introducir el numero de carpetas necesario de manera que no queden ni muy

ajustadas ni muy sueltas. Para que conserven la verticalidad de las carpetas.

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Grupo de Archivo y Correspondencia
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3.1.2 LAS TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Teniendo en cuenta las disposicién final establecidos en las Tablas de Retencion Documental
debidamente avaladas por el Comité de Archivo y aprobadas por el Consejo Directivo del Archivo

General de la Nacion.

El Archivo central es donde se conservan documentos transferidos por los archivos de gestion de la
entidad una vez finaliza su Tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las oficinas

y los particulares.

El responsable del Archivo Central seleccionara los grupos documentales a transferir, de acuerdo
con las tablas de retencion documental y realizar todos los procesos de preparacién de la

documentacion a transferir y realizar el control de calidad que se cumpla con todos los requisitos.

La fecha de la transferencia sera acordada de comin acuerdo entre el Archivo General de la Nacién
y el Grupo de Archivo y Correspondencia de la UAEMC, entregando el inventario en el FUID en

soporte magnético y fisico.

El Archivo General de la Nacion protocolizara el acta de transferencia en dos originales firmados por
las partes; cada entidad conservara original del acta y por parte de la Unidad Administrativa Especial
Migracion por el coordinador del Grupo de Archivo y Correspondencia.
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3.1.3 SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TRD

El grupo de Archivo y Correspondencia de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia

establecera un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacién de la Tabla de

Retencion Documental en las dependencias.

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencién documental que surjan del

seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por el Grupo de Archivo y

Correspondencia y conjuntamente con las dependencias atender a las modificaciones suscitadas por

cambios en los procedimientos, reformas organizacionales, funciones y en el Sistema Integrado de

Gestion.
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4. ANEXOS

Anexo 1: Formato Unico de Inventario Documental

Anexo 2: Instructivo Diligenciamiento FUID
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