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JEERANTCO L

INTRODUCCION

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de
Pitalito, es el primer paso para la modernizacién de la Institucién en cuanto se
refiere a la clasificacion y organizacion de la informacion producida por la entidad.

Por lo tanto, este instrumento de control sera de gran importancia para la
tecnificacion y modernizacion de los procesos documentales de la Alcaldia
Municipal de Pitalito, pues esta herramienta ayudara a administrar la informacion
de manera mas eficiente y asi ofrecer un mejor servicio a la comunidad
optimizando el funcionamiento del Archivo General de la Alcaldia.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, obligatoriedad de las Tablas de
Retencién Documental, la Alcaldia Municipal de Pitalito, se propone elaborar el
mencionado instrumento ajustandose a los parametros y lineamientos archivisticos
emanados por el Archivo General de la Nacion y en concordancia con el acuerdo
039 de 2002 de AGN y demas disposiciones que reglamentan la produccion y
conservaciéon de los documentos en las entidades publicas, como estrategia
complementaria del Plan de Desarrollo Municipal

Para MULTIARCHIVOS DEL SUR LTDA, es un verdadero agrado haber brindado
sus aportes profesionales para lograr implementar este proyecto archivistico en
esta la entidad oficial mas importante del sur del Huila, con el apoyo de todos sus
colaboradores.
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1.1.

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL HUILA

MUNICIPIO DE PITALITO

1. NORMAS LEGALES

MARCO CONSTITUCIONAL

En la constitucion de 1991, en sus articulos 1, 285, 286, 287, 313, 315, entre otros
le confiere a la Alcaldia Municipal de Pitalito el caracter de entidad publica
fundamental de la division politica administrativa del territorio Nacional.

De igual forma, regulan la labor archivistita los articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71,
72, 74, 95, 112 entre otros, lo que constitucionalmente garantizan los derechos
ciudadanos como son el derecho a la informacién, el de peticién, acceso a los
documentos publicos y el derecho a la entidad.

1.2.

1.3.

NORMAS ANTERIORES A LA CONSTITUCION DE 1991.

Ley 4 de 1913: Articulos 89y 320

Ley 47 de 1920: Articulos 1, 2, 3y 4.

Ley 39 de abril 3 de 1981: Articulos 2.

Ley 57 de 1985: Ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos
oficiales.

Decreto 1333 de 1986: por el cual se expide el cddigo de Régimen
Municipal.

NORMAS POSTERIORES A LA CONSTITUCION DE 1991.

Ley 80 de 1989: Se crea el Archivo General de la Nacién.

Ley 594 del 14 de julio de 2000: Ley General de Archivos de Colombia.
Decreto 1777 de 1990: por el cual se adopta la estructura interna del
Archivo General de la Nacion.

Ley 60 de 1993: Le asigna competencia y recursos a los municipios.

Leyes 131 y 134 de 1994: Por el cual se dictan normas tendientes a
modernizar la organizacion y funcionamiento de los municipios.

Ley 200 de 1995 (Cédigo Unico Disciplinario): Cuidar y custodiar la
documentacién oficial.

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: Articulo 40 numeral 5. Se
suprimen y reforman regulaciones, tramites innecesarios en Ila
administracion publica.
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Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcion.
Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacidén de documentos.

e Acuerdo 5 de 1997: Requisitos minimos para las personas naturales o
juridicas de derecho privado que presten servicios de Organizacion de
Archivos, elaboraciéon de tablas de retencién documental y almacenaje de
documentales publicos.

Circular 01 de 1997. Adopcion de nuevas tecnologias.
Circular 02 de 1997. Parametros para la implantacion de nuevas
tecnologias.

e Decreto 998 de 1997: Reglamenta la transferencia de la documentacion
histérica de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacién.

e Circular 01 de 2002: Establece plazos para la entrega de las tablas de
retenciéon documental.

e Circular 02 de 2002: Obligatoriedad de cumplir con la Ley 594 de 2000 en la
elaboracion de las tablas de retencién documental y organizacion de los

archivos
‘ e Ordenanza No. 30 de Agosto 14 de 2002: Asamblea Departamental del

Huila por medio de la cual se crea el consejo Departamental de Archivos.

e Acuerdo 037 de septiembre 20 de 2002. especificaciones técnicas y
requisitos para contratar los servicios archivistitos.

e Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002. Procedimiento para elaboracion y
aplicacioén de las tablas de retencién documental.
Decreto 4124 de 2004 . Reglamenta el Sistema Nacional de Archivo
Ley 951 de 2005 Informe de gestion
Circular 01 de 2006: Lineamientos generales para los Consejo Territoriales
de Archivo
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2. ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

2.1 METODOLOGIA

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se basé en la estructura
organico funcional de la Alcaldia y se apoyaron en los inventarios documentales
de los archivos de gestion y en el manual de cargos y funciones de la Alcaldia, lo
que permitié identificar Series y Subseries documentales.

Asi mismo se siguieron las directrices basicas e instructivos expresadas en el
Mini-Manual No. 4 sobre Tablas de Retencién Documental y Transferencias
Documentales y se trabajaron las etapas para la elaboracion de las mismas,
enunciadas el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacién, asi:

PRIMERA ETAPA. Investigacion preliminar sobre la Institucion y fuentes
documentales.

Se realizd6 una compilacién de la informacion institucional que incide en la
produccion, tramite, conservaciéon y disposicion final de los documentos,
enmarcando las disposiciones legales relativas a la creacién y cambios de la
estructura organizacional, tomando para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental el Organigrama vigente y las Resoluciones y/o Actos Administrativos
de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimiento, ya que
de éstos surgen las secciones y subsecciones a presentar con sus respectivas
series documentales.

Para el conocimiento de las fuentes documentales se procedi6 a recopilar
informacion primaria a través de los inventarios documentales en su estado natural
que reposan en el Archivo de Gestion y se aplicé a los productores de los
documentos la Encuesta de Unidad Documental.

SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacién de la informacién recolectada.

Partiendo del concepto que las TRD son la base para la elaboracion del programa
de gestién documental y que ademas son el resultado del analisis e interpretacion
de la investigacion realizada sobre la Alcaldia y su manejo documental, en esta
etapa se efectud un analisis responsable sobre la situacién actual de los archivos
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de la Entidad y se entr6 a presentar una propuesta racional para su manejo, de tal
manera que se apliquen los principios y procesos archivisticos con el fin dar
proteccion al patrimonio documental desde su produccién hasta su disposicién
final.

Se elabordé Tabla de Retencion Documental a cada una de las unidades
administrativas descritas en el Decreto No. 144 del 1 de agosto de 2006. Ademas,
se realizaron las encuestas de estudio de oficina y unidad documental,
reflejandose en la TRD la documentacién bajo la responsabilidad de la unidad
administrativa de la cual depende.

Los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de Retencién Documental,
ya que la informacion que contienen, no inciden en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

La Tabla de Retencién Documental es una propuesta de reorganizacion de los
archivos, de tal manera que se mejore la gestion documental de la Alcaldia de
Pitalito, por tal motivo, se planteé desde esta propuesta que la documentacion
original esté bajo la responsabilidad de las unidades administrativas que tienen las
funciones de ejecutar y velar por el cumplimiento de las obligaciones adquiridas
(productores de los documentos) y en las demas oficinas que reposen copias de
los mismos documentos se manejen, si se considera necesario como documentos
de apoyo (por tal motivo no se reflejan en la TRD).

Lo anterior con el fin de que la documentacidén de un expediente esté completa en
la misma unidad de conservacion, cuidando asi no fraccionar las unidades
documentales y aplicar los principios archivisticos de procedencia y orden original
de los documentos.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencién
Documental para su aprobacion.

En esta etapa se presenta al Jefe de Archivo de la Alcaldia y al Comité del Archivo
de la Alcaldia de Pitalito, la propuesta de Tablas de Retencién Documental,
acompanadas de la informacion resultante de las etapas uno y dos.

El Comité de Archivo de esta entidad debera evaluar el estudio correspondiente y
emitir el acta respectiva para posterior envio a la evaluacion final y la
7
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correspondiente aprobaciéon por parte del Consejo Municipal de Archivos de
Pitalito, quienes deberan emitir el acto administrativo correspondiente..

Una vez aprobada las Tablas de Retencion Documental de la Alcaldia Municipal
de Pitalito parte Central, se procedera a impartir las instrucciones necesarias para
su obligatoria aplicacion, orientadas por el Jefe del Archivo de la Alcaldia..

2.2. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES
DOCUMENTALES

2.2.1 Investigacion preliminar sobre la Alcaldia de Pitalito

Aspectos Histéricos

Pitalito, fue habitada por las tribus de los “Laboyo”, “Calamo” con sus caciques Alvi y Colo; “Lacacos” con sus aciques
Palla y Eyamay, v las tribus Charguayaco, Guarapa, Chuillurco y Totalco, pertenecientes a la nacién Timana, vecinos
a su vez con tribus y pueblos indigenas de la nacién Yalcdn y Andaqui. Los aborigenes del territorio de Pitalito se
caracterizaron por llevar una vida sedentaria, pasiva y poco comprometida con grandes esfuerzos culturales ni
monumentos, puesto que la fertilidad de sus tierras, la benignidad del clima y la fauna reinante en la época les
permitian desarrollar una existencia placida y divertida, con algunos toques de lujuria. Por las evidencias
arqueoldgicas encontradas aqui, se deduce que fueron alfareros, fabricantes de nimeros utensilios de cocina y
herramientas modestas para la agricultura a menor escala. La orfebreria no fue su fortaleza, ia utilizacion del oro se
reducia a la fabricacidn de sencillos adornos ceremoniales y alhajas para el cuello y nariz. Igualmente, esculpieron
algunas rocas con figuras de animales y lineas geométricas en [0 que se conoce como petroglifos, quiza fue ésta la
mayor expresion artistica y cultural de esa remota época.

El valle de Pitalito importante en las acciones de la conquista, habitado en gran parte de su territorio por tribus de las
naciones de Timana y Yalcon, fue descubierto en los Ultimos meses del afio 1538 por Don Sebastidn de Belalcazar y
su expedicion. Alli fundé en 1539 el capitdn Pedro de Afiasco, una villa que primitivamente recibié €l nombre de
Guacayo o Guacacallo (rio de las tumbas), en tierras de cdlamo y en una de sus terrazas del valle de Pitalito.

La palabra Pitalito es un toponimico que viene de la voz PITU, botdn de planta; PITAJ, alguien; PITA, hilo. Lo anterior
le darfa una relacion directa con la planta de Pitahaya o en su defecto con la mata de Pita cuyo significado en
Quechua es: hilo delgado.

Sin embargo se dice también que Pitalito, es un diminutivo de Pital cuando algunos de sus habitantes venidos de
éste histérico municipio fundado por alld en el afic de 1719, resalvieron radicarse en Calamo y luego de formada su
respectiva colonia, la denominaron el Pitalito. Seglin datos histdricos confiables, una quebrada que surcaba el centro
de la altiplanicie de Pitalito llevaba el nombre del Pital y posteriormente pasé a llamarse quebrada de Aguablanca, lo
que confirmaria la influencia ejercida por los inmigrantes Pitalefios en el drea del naciente poblado.

Entre los afios 40°’s y 50 s Pitalito crge‘rf)/ con pasos agigantados, en medio de calles barrialosas y lluvias de largo
rato, se construia el alcantarillado, el acueducto y se instalaban nuevas redes eléctricas. Mientras en €l marco de la
8
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plaza principal circulaban los primeros carros y en lote cercano se hacia el mercado publico. Los tertuliaderos sociales
como el café de Chepe Pefia reunia a godos y cachiporros en torno al sonido de un radio Aleméan multibanda y un
buen café. En éste sitio cercano al parque se escucharon acontecimientos como el asesinato de Jorge Eliécer Gaitan
el 9 de abril de 1948. Las personas mas destacadas de la época se reunian en este tertuliadero ™ a arregiar el pais”,
entre ellos Héctor Polania, quien llegaria a ser Senador de la Republica y Gobernador del Huila, Jests Mufioz,
Hernando Ordéfiez, Manuel Castro, representante a la Camara y Senador de la RepuUblica, Antonio Figueroa, Chepe
Rozo, Rafael Pino, Ricardo Murioz, Eliécer Ayerbe, entre otros.

La palabra Laboyo era el nombre de una tribu, ubicada al extremo norte del municipio y cerca a las aguas del rio
Guachicos. Laboyos fue utilizada para titular una importante hacienda, localizada en predios de los indigenas del
mismo nombre. El territorio de la hacienda de los Laboyos (que con los afios se llamé San Juan de Laboyos)
comenzaba en lo que se denomina la Portada, en Llano Grande, cerca a la vereda Contador y se extendia hasta los
municipio de San José de Isnos, San Agustin, Inspeccién de Bruselas y llegaba hasta la bota Caucana en Villalobos.
Por tanto, quienes vivian en la hacienda y propiamente en su caserio llamado San Juan de Laboyos se deberian
considerar los auténticos y originales Laboyanos y né los nacidos en Pitalito, que deberfan denominarse con el
gentilicio de Pitalenses, Pitalitefios o Pitalunos, como efectivamente en un tiempo largo se mencionaron, incluso,
hasta los primeros cincuenta afios del siglo veinte. Pero habia un pero: la prospera poblacién de Pitalito para los afios
50°s ya habia sobrepasado urbanistica y poblacionalmente al municipio del Pital y comenzaba el inconveniente de
dos gentilicios iguales, o al menos muy parecidos, que podria prestarse para confusiones hacia el futuro pues el
nombre de las dos poblaciones comenzaban por Pita..... Asf las cosas, al parecer alguno de los Historiadores, alcaldes
o Literatos de la época, que creemos pudieron ser Miguel A. Cabrera, Ricardo Mufioz o Teofilo Carvajal Polania,
dispusieron con aceptacién del Concejo municipal o por tradicidn oral, que el mejor gentilicio para los nacidos en
Pitalito deberia ser Laboyano y no Pitalitefio o Pitalense, que de paso sonaria mas elegante y exclusivo, incluso en el
ambito nacional.

La conducta tradicional del Laboyano, es que el desarrollo econdmico, urbanistico y comercial de Pitalito se debe en
gran parte a gentes procedentes de otras Ciudades vy Departamentos, especialmente a Tolimenses, Caucanos,
Narifienses, Paisas, Boyacenses y Vallecaucanos, entre otros.

CARACTERISTICAS GENERALES

Tamario de la poblacion. De acuerdo con el (ltimo censo del Sisbén publicado a finales del arfio 2003, la poblacion
urbana y rural del Municipio de Pitalito es de 90.529 habitantes, de los cuales 44.562 son hombres y 45.967 son
mujeres, se considera una poblacién flotante del 20 % aproximadamente, con referencia al censo de 1993 el
crecimiento poblacional es del 2.7%.

Ubicacion Geografica. Ei municipio de Pitalito esta localizado en la zona sur del Departamento del Huila a 1°, 52"
latitud norte, 769,02” longitud oeste, distancia de Neiva 188 Km., tiene una extensién de 591 Kmz2. limita al norte
con los municipios de Timana, Elias y Saladoblanco, al occidente con los municipios Isnos y San Agustin, al sur con el
municipio de Palestina y el departamento del Cauca, al oriente con el municipio de Acevedo.

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS

Empleo. Las oportunidades generadas por la ubicacidn geogréfica del Municipio, el crecimiento comercial, la
productividad de las tierras, han estimulado el crecimiento demografico v el desplazamiento, lo que ha generado un
desequilibrio entre la demanda y la oferta de trabajo, a pesar de la dindmica que genera la inversion privada, el
indice de desempleo que presenta el Municipio crece en la misma proporcién que crece el nimero de sus habitantes
y hace que se incremente el comercio informal y las ventas ambulantes. De ios 90529 habitantes, 28.118 hacen
parte de la poblacidn econémicamente inactiva los estudiantes las amas de casa y los pensionados y 34.260
desempenian algun tipo de ocupacion 25160 personas, mientras 9.100 se encuentran desempleados, la tasa de
desempieo esta estimada en un 26,56%.
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CARACTERISTICAS DEMOGRAFICAS.

Natalidad. En la actualidad se tiene un registro de 29.2 x 1000 habitantes.
Fecundidad. El estimado en el Municipio es de 87.2 x 1000 mujeres.
Mortalidad. Se da en un proporcidn estadistica de 6.6 x 1000 habitantes
Incidencia de enfermedades.

CARACTERISTICAS SOCIOLOGICAS Y CULTURALES.

Relaciones intrafamiliares. Las politicas del Gobierno Nacional, unidas a programas como el de Salud Mental y el
Sisbén han servido para enfrentar la problemética familiar en Colombia. Desde la Administracién del Municipio de
Pitalito para el periodo legislativo 2004 - 2007, nos hemos fijado metas muy puntuales para atender la problemética
social, destinando el 45% para que de los recursos propios, por que consideramos que una poblacidn saludable
prospecta niveles superiores de calidad de vida.

Niveles de organizacién y participacion comunitaria. La divisién territorial en comunas y corregimientos, creada
mediante acuerdo 015 del 30 de mayo de 2001 por el Honorable Concejo Municipal, dividié el territorio del Municipio
en cuatro Comunas y ocho Corregimientos. En cada una de las comunas y los corregimientos habrd una Junta
Administradora Local, integrada por no menos de 5, ni mas de 9 miembros, quienes fueron elegidos por votacién
popular el pasado 26 de octubre de 2003 para un periodo de cuatro afios que deberd coincidir con el periodo del
Concejo Municipal.

SITUACION DEL TERRITORIO

Usos y aprovechamiento. El Plan de Ordenamiento Territorial define seis areas ambientales y de produccidn, ademas
del drea urbana:

%Area rural.

*Area Ambiental Forestal Protectora: conservacion de flora y recursos conexos.

%érea Amortiguadora del Corredor Bioldgico: conservacidn y establecimiento forestal.

%Area Ambiental forestal Protectora Productora: conservacion y establecimiento forestal.

*Area de Produccidn Agropecuaria Baja: agropecuario tradicional y forestal.

M:\rea de Produccidn Agropecuaria Moderada: agropecuaria tradicional a semi-mecanizado y forestal.

*Area de produccidn Agropecuaria Intensiva: agropecuario mecanizado o altamente tecnificado y forestal.

Poblacién: 84.054 hab.

Temperatura: 24 oC.

Gentilicio: Laboyano

Afio de creacién: 1.818

Fundador: Jeronimo Espafia

Distancia desde Neiva: 186 Km
Apelativo: "Capital Artesanal del Huila"
Via de Acceso: Carretera Pavimentada

Sus limites son:

Norte: el municipio de Saladoblanco,el municipio de Elias y el municipio de Timan4d
Sur: el departamento del Caquetd, departameto del Cauca y el municipio de Palestina
Oriente: e| municipio de Acevedo

Occidente: el municipio de San Agustin y el municipio de Isnos.
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2.2.2 Investigacién preliminar sobre las fuentes documentales
Encuesta Estudio Unidad Documental

Previo conocimiento de la Institucién e inventario natural de la documentacion, se
procedié a identificar las unidades documentales y sus correspondientes tipos
documentales, dentro de cada unidad administrativa. En este punto se trabajo la
encuesta que aparece en el (Anexo 01) y se aplicé siguiendo los pasos descritos
en el instructivo para el estudio de tipos documentales, de tal manera que en la
primera etapa se persiguié el conocimiento de la unidad productora del documento
y en la segunda se recogieron los datos mas relevantes de cada unidad
documental sobre la generacion, tramite, distribucion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos, con la finalidad de obtener la maxima
informaciéon que permitiera realizar una adecuada y acertada valoracion
documental en este proyecto.

La encuesta fue realizada por auxiliares archivisticas con experiencia en el area y
en el desarrollo de este proceso se realizd encuesta personal a cada jefe de
unidad administrativa para el diligenciamiento de la primera parte de la encuesta
(Estudio de Oficina Productora) y para la segunda parte (Estudio de la Unidad
Documental) se encuesté al productor directo de cada unidad documental.

Todas las encuestas se realizaron personalmente y se contd previamente con la
disponibilidad del encuestado, se elaboraron en todas las unidades administrativas
contenidas en el organigrama.

2.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Se realizé un analisis a la investigacion realizada sobre la Institucion y sus fuentes
documentales, de tal manera que se retomaron los manuales, los actos
administrativos, el organigrama y las encuestas como materia prima fundamental
en el andlisis e interpretaciéon, ya que las TRD propiamente son un instrumento
que se genera a partir del analisis e interpretacion de una investigacién de la
Institucion y sus fuentes documentales.

En esta etapa se contemplaron varios aspectos a saber:
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2.3.1 Conformacion de Series y Subseries

Para la agrupacion de las series y subseries documentales, se trabajé la relacion
entre series, las funciones y actividades de las oficinas productoras de la
documentacién, es decir que a cada unidad administrativa segin sus funciones y
atendiendo a las encuestas realizadas se le asigné la responsabilidad de custodia,
conservacién y disposicion final de los documentos de archivo, dejandose asi
claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina, ya que se
identificaran en la propuesta de Tabla de Retencion Documental y los documentos
de apoyo no se contemplaron. ( Anexo 3 Formato Cuadro de Clasificacion
Documental)

Es asi como las series y subseries de cada oficina productora de documentos
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 les ha sido asignados.

La conformacién de series y subseries bajo la responsabilidad de unidades
administrativas, permite conservar unidades documentales completas, ya que se
regulard la generacion, tramite y conservaciéon de los mismas, acorde a las
necesidades de la Institucion y siguiendo los principios de la archivistica sobre
procedencia y orden original de los documentos.

A partir de la conformacién de las series y subseries se presenta el cuadro de
clasificacion general debidamente codificado, el cual refleja la jerarquizacion y
clasificacién dada a la documentaciéon producida por la Alcaldia de Pitalito. Asi
mismo y para mayor claridad, se elaboré6 un cuadro consolidado, donde se
registran las series y subseries manejadas por cada unidad administrativa.

2.3.2 Codificacion

Después de estudiar los sistemas de codificacion que maneja la entidad y la
conveniencia de implementar o cambiar los mismos se concluyo:

2.3.2.1 Codificacion unidades administrativas

Las oficinas productoras de los documentos se identifican con la codificacion
sugerida por el Archivo General de la Nacion el cual consiste en asignar a las
oficinas principales tres digitos partiendo del numero 100 con intervalo de 10 para
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las secciones o dependencia y para cada subseccion u oficinas el numero
consecutivo del intervalo.

El primer digito corresponde al Fondo, el segundo digito corresponde a la seccion
y el tercer digito a la subseccion.

Ejemplo:

FONDO ALCALDIA DE PITALITO 1
SECCION DESPACHO DE LA ALCALDESA 0
SUBSECCION DESPACHO 0
FONDO ALCALDIA DE PITALITO 1
SECCION DIRECCION ADMINISTRATIVA 1
SUBSECCION DESPACHO 0
FONDO ALCALDIA DE PITALITO 1
SECCION DIRECCION ADMINISTRATIVA 1
SUBSECCION UNIDAD DE TALENTO HUMANO 1
Por lo tanto la codificacién es la siguiente:

cODIGO SECCION Y SUBSECCION

100 DESPACHO ALCALDE

110 DIRECCION ADMINISTRATIVA

111 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

112 UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE

120 UNIDAD ASESORA DE PLANEACION

121 UNIDAD DE URBANISMO Y ESPACIO PUBLICO

2.3.2.2 Codificacion de series y subseries

El cédigo para una serie documental, es un nimero que consta de dos digitos,
para realizar este proceso se listaron las series documentales y se numeraron
consecutivamente.
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FAERANTO L

Ejemplo: i
SERIE CODIGO SERIE
ACCIONES CONSTITUCIONALES 01
ACCIONES JUDICIALES 02
ACTAS 03
ACUERDO DE PAGO 04

El cédigo para una subserie corresponde a un nimero de tres digitos, los cuales
se asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, dependiendo
del orden alfabético y conservando un rango de numeros entre codigo y cédigo
para posteriores inclusiones y/o actualizaciones.

En resumen, la codificaciéon de las series y las subseries documentales constan de
cinco digitos, asi: Los dos primeros corresponden a la serie y los tres siguientes a
la subserie.

24 CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES

NTO

01 ACCIONES 001 ACCIONES DE CUMPLIMIE
CONSTITUCIONALES
002 ACCIONES DE TUTELA
003 ACCIONES POPULARES

02 ACCIONES JUDICIALES 001 CONTRACTUALES
002 DE NULIDAD
003 DE NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO
004 DE REPARACION DIRECTA
005 DE REPETICION

03 ACTAS 001 DE COMISION DE PERSONAL
002 DE COMITE COORDINADOR CONTROL INTERNO
003 DE COMITE DE LICITACIONES Y ADJUDICACIONES
004 DE COMITE DE POBLACION DESPLAZADA
005 DE COMITE DE SANEAMIENTO CONTABLE
006 DE COMITE DE SISBEN
007 DE COMITE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
‘ 008 DE COMITE PERMANENTE DE ESTRATIFICACION
. 15
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05

06
07

08
09

10

11

ACUERDOS DE PAGO
AUTORIZACIONES
LICENCIAS

BOLETINES
CIRCULARES

COBRO COACTIVO

COMPROBANTES
ALMACEN

COMPROBANTES
CONTABILIDAD

CONCEPTOS

REPUBLICA DE COLOMBIA
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MUNICIPIO DE PITALITO

DE

DE

009
010
011

012

013
014
015

016
017
018
019
020
021

022
023
024
025
001
002
003
004

001
002

001
002
001
002
001

002
003

SOCIECONOMICA

DE COMITE SOCIAL E INCENTIVOS

DE COMITE TECNICO

DE CONSEJO CONSULTIVO DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

DE CONSEJO CONSULTIVO PARA LA POLIITICA
ECONOMICA Y PRODUCTIVIDAD

DE CONSEJO DE GOBIERNO

DE CONSEJO DE SEGURIDAD

DE CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD SOCIAL
EN SALUD

DE CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVO

DE CONSEJO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

DE CONSEJO MUNICIPAL DE PLANEACION

DE CONSEJO MUNICPAL DE DEPORTES

DE CONSEJO MUNICPAL DE POLITICA FISCAL

DE JUNTA MUNICIPAL DE PESAS , PRECIOS Y
MEDIDAS

DE LA JUNTA MUNICIPAL DE EDUCACION

DE RECIBO DE PLACAS

DEL CONSEJO MUNICPAL DE CULTURA

DEL EQUIPO ASESOR EMPRESARIAL

PARA PRESTACION DE SERVICIOS EN SALUD
PERMISOS PARA COMPRA VENTA DE PREDIOS
URBANISTICAS

INHUMACION DE CADAVERES

INFORMATIVAS
NORMATIVAS

ORDEN DE ALTA
ORDEN DE EGRESO
DE AJUSTES

DE DIARIO
ADMINISTRATIVOS
JURIDICOS

TECNICOS
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12 CONCILIACIONES 001 BANCARIAS
002 PREJUDICIALES

13 CONTRATOS OFICIALES 001 CON FORMALIDADES PLENAS
002 SIN FORMALIDADES PLENAS
003 DE EMPRESTITO Y PIGNORACION DE RENTAS

14 CONTRIBUYENTES DE 001 PREDIAL
PREDIAL E INDUSTRIA Y
COMERCIO

002 INDUSTRIAY COMERCIO
15 CONVENIOS

16 DECLARACIONES 001 DE INDUSTRIAY COMERCIO
TRIBUTARIAS
002 DE RETENCION EN LA FUENTE
17 DECRETOS
18 DERECHOS DE PETICION
19 EGRESOS

20 ESTADISTICAS 001 CENSOS
002 ECONOMICAS
003 EDUCATIVAS

21 ESTADOS FINANCIEROS 001 BALANCE GENERAL

22 ESTUDIOS 001  DE DISTRITO DE RIEGO
002 DE IMPACTO AMBIENTAL
003 DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL
004 EPIDEMIOLOGICOS
005  ESPECIALES DE PLANIFICACION
006 ESTUDIO TURISTICO
007  PARA EL CONTROL DE VECTORES Y ZOONOSIS
008  PLANTA PARA PROCESAMIENTO DE ARCILLA
009  SOCIO ECONOMICOS

23 EXPEDIENTES 001 DE VEHICULOS
24 HISTORIAS LABORALES 001 DE DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
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INFORMES 001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011
012
013

INGRESOS

INSTRUMENTOS DE 001

DESCRIPCION Y CONSULTA
002

INVENTARIOS 001
002

INVERSIONES

LIBROS AUXILIARES 001
002

LIBROS OFICIALES 001
002
003

MANUALES 001
002

NOMINA

PERSONERIAS JURIDICAS

PLANES 001

A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

DE AUDITORIA

DE COBERTURA DE AFILIACIONES

DE CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVO

DE EJECUCION PRESUPUESTAL

DE EPIDEMIOLOGIA

DE EVALUACION DEL PLAN DE ATENCION BASICA

DE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO
DE GESTION

DE SALUD PUBLICA

DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL
DE VISITAS

FINANCIERO

INVENTARIOS DOCUMENTALES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DE DEVOLUTIVOS
GENERAL DE BIENES

DE BANCOS
DE CAJA

DE DIARIO
DE PRESUPUESTO
MAYOR Y BALANCE

DE PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUESITOS

DE ACCION
18
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36 PRESUPUESTO
INGRESOS  GASTOS
INVERSIONES

37 PROCESOS

38 PROGRAMAS
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DE
E

002
003
004
005

006
007
008
009
010
011
012
013
014
015

001

002

001
002
003
004
005
006
007

008
001
002

003
004

005
006

007

DE ASISTENCIA TECNICA

DE ATENCION BASICA

DE COMPRAS

DE CONSTRUCCION, MEJORAMIENTO,
REHABILITACION, CONCERVACION DE LA RED VIAL
DE DESARROLLO MUNICIPAL

DE DESARROLLO TURISTICO

DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANO
FINANCIERO

OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES

PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
DE INVERSION DESARROLLO COMUNITARIO

DE SISTEMATIZACION

MARCO FISCAL

PRESUPUESTO DE INGRESOS Y RECURSOS DE
CAPITAL

PRESUPUESTO DE GASTOS E INVERSIONES

DISCIPLINARIOS

POLICIVOS EN SEGUNDA INSTANCIA
INCAUTACION Y SELLAMIENTOS

EJECUTIVOS

ORDINARIOS LABORALES

PROCESOS SANCIONATORIOS

PROCESOS Y PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR
EL TRANSITO Y TRANSPORTE MUNICIPAL

PROCESO POR VILACION Y ACCIDENTES DE
TRANSITO

ANUAL DE CAJA

DE ADECUACION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA

DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN POLITICA
FISCAL Y FINANCIERA

DE ATENCION DE DESPLAZADOS POR LA
VIOLENCIA

DE CONSTRUCCION, MEJORAMIENTO,
REHABILITACION, CONCERVACION DE LA RED VIAL
DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

19

“LIDERANDO EL DESARROLLO SOCIAL”
Calle 6 No. 3-48 PBX- 8 36 20 82

Multiarchivos del Sur



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL HUILA -

MUNICIPIO DE PITALITO

relacionados con la produccion, recibo, radicacion, distribucion, tramite, retencion,
almacenamiento, recuperacion, proteccion y transferencia documental.

Dicha guia se convierte en elemento de obligatorio conocimiento y cumplimiento
por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y administrar los
archivos de oficina de la entidad. Para la organizacién de los archivos de gestion
se realizaran los procesos de clasificacion atendiendo a las agrupaciones
documéntales presentadas en la TRD de cada oficina productora de documentos.

Y en cuanto a ordenacidon documental se considerard que el sistema de
ordenacion para los expedientes de una serie o subserie, facilité la localizacion y
recuperacion de la informacion. Los sistemas de ordenacion que se
implementaran segun las necesidades, podran atender a la siguiente clasificacion:
Alfabético, Numérico, Cronologico y Geografico

Es de aclarar que en los archivos de gestion solo se destruiran documentos de
apoyo y documentos producto de una seleccion natural, ya que solo el Archivo
Central con previa autorizacion del Comité de Archivo de la Alcaldia de Pitalito
esta facultado para realizar eliminaciones documentales.

Una vez organizado el archivo de gestién de cada Oficina Productora a partir de la
implementacion de la Tabla de Retenciéon Documental, apareceran algunos
documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos documentos se
constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO.

Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente.

Archivo Histérico: Es aquel al que se transfieren desde el Archivo Central los
documentos de archivo de conservacion permanente. En este archivo no se
realiza seleccion.

2.7 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez agotados los términos de permanencia en cada archivo segun la
propuesta de Tabla de Retencién Documental se debe proceder a normalizar el
proceso de transferencias documentales, el cual aplicara tanto para las
transferencias primarias como para las secundarias.
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39

40
41

42
43

45

008
009

010

011
012
013

014
015
016

PROYECTOS 001
002

003
004
005
006
007
008
009
010

011
012

QUEJAS Y RECLAMOS

RESERVAS
PRESUPUESTALES
RESOLUCIONES
SEGUROS

SERVICIOS EN SALUD 001

SISTEMAS DE
INFORMACION

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL HUILA

MUNICIPIO DE PITALITO

EERAN

DE EDUCACION Y CAPACITACION

DE FORTALECIMIENTO FINANCIERO MUNICIPAL
DE MANTENIMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
LOS RECURSOS NATURALES

DE MISION MEDICA

DE PREVENCION DE ENFERMEDADES

DE SEGURIDAD Y PRESERVACION DEL ORDEN
PUBLICO

DE SISTEMATIZACION

ESCUELAS DEPORTIVAS

PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
EMERGENCIAS Y DESASTRES

DE ACUERDO
DE INVERSION

DE PRESUPUESTO
AGROINDUSTRIALES
AGROPECUARIOS
FORESTALES

DE DISTRITO DE RIEGO
PRODUCTIVOS
CULTURA

DE CONSTRUCCION, MEJORAMIENTO,
REHABILITACION, CONCERVACION DE LA RED VIAL
E INFRAESTRUCTURA

DE INFRAESTRUCTURA FISICA DE LA RED VIAL

DE OBRAS CIVILES

NO POS
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25 VALORACION DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservacion a cada subserie documental
se realizd el proceso de valoracion documental teniendo en cuenta los valores
primarios, tales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable y técnico,
reflejado en cuadro de valoracion documental por dependencia. (Anexo 4 Formato
Tabla de Valoracién Documental).

Para establecer los valores secundarios, el Comité de Archivo se encargara de dar
la evaluacion y el andlisis correspondiente al valor histérico de los documentos
teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigacion.

La valoracion documental permitié establecer la propuesta de retencién para cada
subserie documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir el tiempo
de conservacion y disposicidn final en el archivo de gestion, el archivo central y
archivo histérico.

2.6 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION CENTRAL E
HISTORICO

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos La Alcaldia de Pitalito
conformaré y organizara sus archivos de gestion central e histérico, aplicando la
Tabla de Retencién Documental propuesta y teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original de los documentos.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o trémite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados.

La organizacién de los archivos de gestién se constituye en prioridad porque es
alli donde se inician los procesos archivisticos y desde ésta perspectiva y con
fundamento en la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental se elaborara
una guia que tendra como fin, disponer de una herramienta que permita
desarrollar los procesos archivisticos propios de la primera fase de formacion del
archivo, de una manera precisa, secuencial y uniforme en atencion a las politicas,
normas, métodos y procedimientos archivisticos implantados en la entidad,
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Para este proceso se implementara el Formato Unico de Inventario Documental tal
y como se regula en el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacién
(Ver Anexo 08) y para su diligenciamiento se trabajara el instructivo Formato Unico
de Inventario Documental (Ver Anexo 02).

Cada afio el Archivo Central en los tres primeros meses, realizara el calendario de
trasferencias documentales y coordinara dicho proceso.

2.7.1 Normas basicas para la Transferencia de Documentos del Archivo de
Gestion al Archivo Central

Todas las dependencias de la entidad remitiran al Archivo Central los documentos
ya tramitados, de conformidad a lo estipulado en la Tabla de Retencion
Documental.

Retire las copias y fotocopias de documentos, siempre y cuando exista original,
realice seleccidn natural.

Normalice la denominacién de tipos documentales como lo plantea la Tabla de
Retencion Documental, para construir las series documentales.

Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por -
series documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos
documentales al interior elabore el Formato de Inventario Unico Documental

El Formato de Inventario Unico Documental sera firmado por el Jefe de la oficina
productora de los documentos y el Jefe del Archivo quien recibe, revisa y
confronta la transferencia.

No se aceptaran unidades de conservacion identificadas con documentos varios o
miscelaneos

Las transferencias se haran de acuerdo a un cronograma establecido por el
Archivo Central y aplicando la Tabla de Retencién Documental.

2.8 DISPOSICION FINAL

En la disposicion final se plantea en la Tabla de Retencién Documental para
algunas subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulta y
23
“LIDERANDO EL DESARROLLO SOCIAL”
Calle 6 No. 3-48 PBX- 8 36 20 82
Multiarchivos del Sur



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL HUILA

MUNICIPIO DE PITALITO

su importancia para soportar la informacién en medios magnéticos, concretamente
se recomienda la digitalizacion.

Asi mismo, para la disposicién final y teniendo en cuenta el resultado del proceso
de valoracién documental, se propone realizar seleccion, no solo para conservar
en otros soportes, sino también para eliminar y conservar parcial o totalmente,
segun cada caso.

Para normalizar estos procesos se plantea:

Eliminacion Documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor primario y que no reunen las caracteristicas para ser valorados como
poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se implementara
el formato para la eliminacién de documentos de archivos de gestion y central,
emitido por al Archivo General de la Nacion. (Anexo 6 Formato para eliminacion
documentos de archivo).

Es de anotar que ninguna serie documental se destruird si no esta reflejada y
autorizada en la Tabla de Retencion Documental, las eliminaciones documentales
corresponderan entonces a la aplicacion misma de la TRD.

Las eliminaciones documentales haran parte del proceso de transferencias
documentales primarias y secundarias, anotando que en las transferencias
primarias los archivos de gestion solo estaran facultados para eliminar
documentos de apoyo y seleccion natural.

Asi mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de
muestreo descritas a continuacion:

Muestreo: En la columna de observaciones del cuadro de Tablas de Retencion
Documental para cada subserie en que se requiera realizar seleccion documental,
se explicara cual es la modalidad de muestreo a aplicar.

Se trabajo en el desarrollo de esta propuesta el muestreo aleatorio y el
sistematico. Y dentro del muestreo sistematico se contempld el muestreo
cronolégico y el muestreo por polos de interés.

Muestreo Aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas o
periodos. Se parte del supuesto de que cualquier unidad de la serie tiene todas las
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posibilidades de representar a la serie. Mientras mas homogénea sea la base
menor ha de ser la muestra.

Muestreo Sistematico: Cuando la muestra depende del criterio o establecimiento
de una pauta predeterminada de seleccién (geogréfico, alfabético, socioldgico,
etc.).

Muestreo cronoldgico: Consiste en tomar como criterio especifico la fecha de los
documentos, asi: el dia tal, el mes tal, etc. y eliminar los demas de la serie.

Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la poblacion de muestra
aquellos documentos que tienen un interés particular para la entidad.

2.9 RETENCION DOCUMENTAL

Los periodos de retencion y las modalidades de seleccién fueron tenidos en
cuenta segun lo establecido por ley, reglamentacion o propuestas de los gestores
de la documentacion.

La retencion documental se fijo en afos, tanto para el Archivo de Gestién como
para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los
plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie o subserie ha
cumplido su tramite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que
han perdido vigencia.

2.10 CONFORMACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con base en las actividades realizadas en las etapas anteriores, se consolido la
Tabla de Retencién Documental para la Alcaldia de Pitalito, siguiendo el formato
normalizado por el Archivo General de la Nacién. (Anexo 5 Formato Tablas de
Retencion Documental).

211 SENSIBILIZACION A LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PITALITO SOBRE LA ELABORACION DE LA TABLA
DE RETENCION DOCUMENTAL
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Se realizd una charla de sensibilizacién a los funcionarios de la Alcaldia, sobre la
elaboracion de la tabla de retencién documental, con el propésito de ilustrar a los
participantes sobre las consideraciones archivisticas y metodologicas que supone
este trabajo, resaltando la importancia que su participacion representa para el
éxito del proyecto.

212 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental sera adoptada por la entidad mediante
resolucién, a partir de que sea aprobada por el Consejo Municipal de Archivo de
Pitalito y seran de obligatorio cumplimiento. Estas constituiran la base y el
referente para la organizacion de los archivos, podré aplicarse a los documentos
producidos con anterioridad a la aprobacion, siempre y cuando correspondan a la
misma estructura organizacional sobre la cual se basé su elaboracion, para el
resto de la documentacién deberan elaborarse las Tablas de Valoracion
Documental.

2.12.1 Procedimiento para la Actualizacién y Seguimiento de la Tabla de
Retenciéon Documental

El Archivo realizara seguimiento para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental en las dependencias y elaborara segun las necesidades un
plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y
funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retencion Documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos,
deberan ser evaluadas por el jefe de Archivo y presentadas al Comité de Archivo
de la Alcaldia de Pitalito para su estudio y aprobacion.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revision y actualizacion
periddica, por lo que de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo
minimo de dos afios se recomienda estudiar y evaluar si efectivamente no han
surgido cambios en la produccion documental.

2.12.2 Explicacion del formato de TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucion, asi se
identifica la entidad que produjo los documentos.
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3ATERANTS

Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (oficina,
dependencia, seccion o grupo), productora y receptora de los documentos
tramitados en ejercicio de sus funciones.

Codigo: En este campo se consignara el nimero asignado a las series y
subseries documentales.

Series, Subseries y Tipos Documentales: Se anota el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Es decir, se registra el nombre de la serie, subserie y tipos
documentales que configuran los expedientes.

Para facilitar la visualizacion e identificacion en el cuadro de Tablas de Retencion
Documental, las series, subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo
las siguientes caracteristicas en cuanto a tipo de letra:

Serie: Mayuscula sostenida y en negrita Subserie: MayUscula sostenida

Tipos Documentales: Tipo oracion

Retenciéon: En este campo se define y registra el nimero de afios que la unidad
documental permanecera de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestion
(AG) y en el Archivo Central (AC).

Retencién en el Archivo de Gestion (AG): Se determiné en afios el tiempo de
permanencia de los documentos en éste.

Retencién en el Archivo Central (AC): En este archivo se salvaguardan los
documentos originales, para ofrecer el servicio de consulta a las diferentes
dependencias de la entidad y por un plazo precaucional de las series
determinando en afos.

Disposicion Final: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera
de sus tres edades con miras a su Conservacion Total (CT), Microfilmacién y/o
Digitalizaciéon (M), Seleccion (S), o eliminacion (E).

Conservacion Total (CT): Para aquellas series y subseries que tienen valor
permanente ya sea por disposicion legal o que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Institucion. Asi
mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos, utilizados y
conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.
Microfilmacién u Otro Soporte (M). Técnicas como la digitalizacién y
microfilmacion.

Seleccidn (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
la documentacion por medio de muestreo.

Observaciones: En esta columna se registraran los procesos a seguir
dependiendo del concepto registrado en la disposicién final de los documentos.

El Comité de Archivo seré el encargado de excluir o incluir documentacién en la
tabla de retencién documental

2.13 INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

Con base en la informacién recopilada y en las funciones especificas de oficina
y secretaria de la Alcaldia Municipal de Pitalito, se elaboré la Tabla de
Retencidon Documental, herramienta en la cual se relacionan las series,
subseries y sus correspondientes Tipos Documentales, entendidas estas como
un conjunto de documentos, de contenido homogéneo que responden a un
mismo asunto o tramite y no a las piezas documentales simples.

En este sentido es importante que todos los funcionarios de la Alccaldia
conozcan los diferentes elementos que la componen y la forma como opera
cuando se inicie su aplicacion.

Para el caso que se ilustra a continuacién, se tomara varios ejemplos de la
Tabla de Retencion Documental para lo cual su interpretacion se da de la
siguiente manera:

Consideraciones preliminares:
Primero que todo se debe observar que:

¢ La Tabla de Retencién Documental, es un instrumento de gestion que le
permite la organizacion de la documentacién que genera o recibe una
dependencia en cumplimiento de las funciones especificas.
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JATERANIO 3L

¢ La Tabla de Retencion Documental es de obligatorio cumplimiento de
acuerdo con lo establecido por la Ley 594 de 2000.

+ La Tabla de Retencién Documental, permite conservar temporalmente en el
archivo de la dependencia, la documentaciéon que se halla en tramite y que
es realmente necesaria e importante.

+ La Tabla de Retencion Documental, permite ubicar o localizar oportunamente
la informacion que requiere la dependencia para la toma de decisiones y la
gestion administrativa de la Alcaldia Municipal.

+ La Tabla de Retencion Documental permite integrar la informacién dispersa
actualmente en el archivo de gestién de la dependencia.

Interpretacién de la Tabla de Retencién Documental

o El primer elemento que aparece es el nombre de la oficina de mayor
‘ jerarquia de la cual depende la oficina productora, acomparniadas de su
respectivo codigo de identificacion.

Ejemplo:

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE PITALITO
OFICINA PRODUCTORA: 110 DIRECCION ADMINISTRATIVA

= Posteriormente se encuentra el control del nimero de hojas que conforman
la Tabla de Retencion Documental, para cada una de las dependencias que
componen la estructura organica de la Alcald{ia.

Ejemplo: Hoja No. 1 de 2
Hoja No. 2 de 2

A continuacion se entra de lleno en el encolumnado de la Tabla de Retencidon
Documental, apareciendo las siguientes columnas:

CODIGO En esta columna aparece un cédigo, el cual esta conformado
por: tres o cuatro digitos iniciales, segun el caso, que
identifican a la respectiva dependencia responsable de
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conservar la documentacién, en virtud de las funciones
sefaladas.

Ejemplo:

100 Despacho de la Alcaldesa

110 Direcciéon Administrativa

111  Unidad de Talento Humano

112 Unidad de Transito y Transporte
113 Almacen

Posteriormente aparecen cinco digitos separados con un guion que
corresponden a: los dos primeros que identifican a la Serie Documental
y los tres siguientes a la Subserie Documental. y en el orden de
subseries existente dentro de la oficina productora.

Ejemplo:

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES (Serie Documental)
01-001 ACCIONES DE CMPLIMIENTO (Subserie Documental)
Entonces la columna de CODIGO, quedara integrada asi:

100-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

100-01-001 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
Se debe El despacho de la Alcaldesa, tiene una gran serie documental que
interpretar: se denomina ACCIONES CONSTITUCIONALES vy una Subserie

denominada ACCIONES DE CUMPLIMIENTO, que por funcion le
compete conservar en su archivo de gestién.

¢ Series y tipos documentales. En esta columna aparecen los nombres de
las Series, Subseries y Tipos documentales, segun sea el caso. Las series y
subseries documentales estan expresadas en mayuscula sostenida y los
tipos documentales en minuscula.

Ejemplo:
ACTAS (Serie documental)
DE COMISION DE PERSONAL (Subserie Documental)
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Citacién
Acta (Tipos Documentales)
Anexo

¢+ Retencion. Esta columna registra el tiempo que se debe conservar la serie o
subserie documental tanto en el Archivo de Gestién como en el Archivo
Central. El tiempo establecido se expresa en afios.

Ejemplo:
RETENCION
SERIE A.G A.C
DERECHO DE 1 5
PETICION
Se debe La serie documental DRECHO DE PETICION, se debe
‘ interpretar conservar en el Archivo de Gestion de la oficina productora
Unidad de Talento Humano 1  afos, después de

culminado su tramite y luego se debe transferir al Archivo
Central de la Alcaldia, en donde se conservara por 5 afios.

+ Disposicién Final. En esta columna se establece el destino final para la
respectiva serie o subserie documental, una vez cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo Central de la Alcaldia y esta estructurada asi:

CT (Conservacion Total): Se marca esta casilla con una equis (X), para
sefalar que la serie o0 subserie documental se debe conservar
permanentemente por considerarse de valor historico.

Ejemplo:
SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES A.G. A.C. C.T M S E
CIRCULARES
NORMATIVAS 2 8 X X
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De la serie documental CIRCULARES, la subserie
Se debe NORMATIVAS se debe conservar totalmente por tener
Interpretar: relacién directa con la administracion y conserva valor
histérico y cultural para la Alcaldia.

E (Eliminacion): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que la
serie 0 subserie documental se debe eliminar totaimente, una vez cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, segin sea el
caso.

Ejemplo:
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES A.G. A.C. CT M S E
CONCILIACIONES 2 8 X
En la Tesoreria, la serie documental
Se debe Interpretar: CONCILIACIONES, se debe eliminar totalmente, una

vez cumplidos los 10 afios de conservacion.

Ahora bien y dentro de las alternativas de disposicion final que se sefialan para
cada una de las series y/o subseries documentales, se encuentran los siguientes
eventos.

S (' Seleccion): Se marcan estas dos casillas simultdneamente para sefialar que
la serie o subserie documental debe seleccionarse con el criterio que se indique
en el procedimiento y que esta seleccion se debe Microfilmar.

Ejemplo:
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES A.G. A.C. CT M S E
COBROS COACTIVOS 2 8 X
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La serie documental COBROS COACTIVOS se debe
Se debe seleccionar, una vez cumplidos los 8 afos de
Interpretar: conservacion en el archivo central y dicha seleccion puede
ser sometida a un proceso de microfilmacioén.

CT y M: (Conservacion Total y Microfilmacion): Se marcan estas dos casillas
simultdneamente para sefalar que la serie o subserie documental debe
conservarse totalmente por ser considerada de valor histérico y que ademas se
debe Microfilmar, pero no se puede destruir el soporte papel.

Ejemplo:
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES AG AC CT M ) E
ESTADISTICA
. ECONOMICAS 1 5 X X
De la serie documental ESTADISTICA, la subserie
Se debe ECONOMICAS, se debe conservar totaimente vy
Interpretar: microfilmar, una vez haya cumplido los 5 afios en el

Archivo Central, pero no se puede destruir el soporte papel
por tratarse de una serie con valor historico. (Articulo 49 de
Ley 594 de 2000).

¢ Observaciones. En esta columna se registraran los procesos a seguir
dependiendo del concepto registrado en la disposicién final de los

documentos .

Ejemplo:

SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION

DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO

A.G AC [ CT M| S | E

PROYECTOS 1 3 X Seleccionar como muestra
aleatoria un 5% por cada 4
anos de produccion
documental teniendo en
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cuenta la importancia y
utilidad del proyecto dentro
del contexto econémico,
politico y sociocultural..

La serie documental PROYECTOS, cuya disposicion final es
Se debe seleccidon (S) se debe aplicar la siguiente observaciones: una vez
Interpretar: dicha serie haya cumplido los 4 afios de conservacion en el Archivo
Central de la Alcaldia.

“Seleccionar una muestra del 5% por cada 4 afios de producciéon
documental”, esto quiere decir que si durante los cuatros afios de
produccion documental se generan 10 metros lineales de documentos
de la serie PROYECTOS, se debe seleccionar el 5% que equivale a
dos (2) metros lineal por cada cinco afios, bajo el criterio de seleccion
previsto.

NOTAS ACLARATORIAS
SERIE: EGRESOS

Los egresos generados diariamente son contabilizados y consolidados en un Unico
movimiento diario de egresos y archivados, identificados y consultados con el
nombre de EGRESOS. Desapareciendo de esta manera la posibilidad de series
como ordenes de pago y comprobantes de egreso.

SERIE: INGRESOS

Los ingresos generados diariamente son contabilizados y consolidados en un
unico movimiento diario de ingresos y archivados, identificados y consultados con
el nombre de INGRESOS. Desapareciendo de esta manera la posibilidad de
series como recibos de caja, consignaciones y comprobantes de ingreso.

SERIE: COMPROBANTES DE ALMACEN
SUBSERIE: ORDEN DE ALTA

Las Ordenes de Alta corresponden en la practica a la serie conocida cominmente
como entradas de almacén; sin embargo deja plasmado en la T.R.D como
ordenes de alta.
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SERIE: COMPROBANTES DE ALMACEN
SUBSERIE: ORDEN DE EGRESO

Las Ordenes de Egreso corresponden en la practica a la serie conocida
comunmente como salidas de almacén; sin embargo, dejamos plasmado en la
T.R.D. como érdenes de egreso
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3. GLOSARIO
A

ACCESO A LOS ARCHIVOS: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacidn que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES: Disponibilidad de los documentos
de archivo mediante los instrumentos de consulta de informacion.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de los documentos de un archivo.
(Véase ademas: fondo).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Deposito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el
fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o0 privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retine la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL: Integrado por fondos documentales
producidos por organismos del orden municipal y aquellos que reciben en
custodia.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional.
Es el organismo de direccidn y coordinacion del sistema nacional de archivos.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestién que por decisién del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL: Es el constituido por fondos documentales
referidos a épocas, lugares o personas determinadas de la historia regional.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o
recepcion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y
disposicién final.

ARCHIVISTA: Persona especializada en el manejo de los archivos.

ASISTENCIA TECNICA: Prestacion de servicios por personal especializado en
diferentes areas del que hacer archivistico.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS:Es la autorizacién o legalizaciéon de
documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas
formas y solemnidades, segun lo establecido por la ley.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

Cc

CARPETA: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su
conservacion.
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CATALOGO:Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados
de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun
Su esquema, plan o marco establecido. Puede ser clasificacion de fondos en el
interior de un depésito de archivo.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupaciéon documental
(fondo, seccidn, y subseccién) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad).

CODIGO: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los
cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

COMITE DE ARCHIVO:  Grupo asesor de 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.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO: Organo
asesor del consejo departamental de archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO: Grupo de profesionales calificados que asesoran la
normalizacion de terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos, puede ser preventiva o de
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intervencioén directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.

COPIA: Reproduccidn puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA: Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la ley y que le confieren la fuerza juridica original.

COTACION: (Véase codigo)
CUADERNO: Conjunto de documentos cosidos en forma de libros.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica, que implica por parte
de la institucién archivistica, la adecuada conservacion y administracién de los
fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

D

DESCRIPCION ARCHIVISTICA: El conjunto de actividades que desarrolla el
archivo para producir catalogos, indices, inventarios y otros.

DEPURACION: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Espacio destinado a la conservacién de los
documentos en una institucion archivistica.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento inico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico
y especialmente valioso para el pais.
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DOCUMENTO INACTIVO: Aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL: El que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO: El perteneciente a personas naturales y juridicas,
entidades, instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es
ocasional.

DUPLIADO: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero.
Puede ser simple o autenticado.

E

ELIMINACION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable, y que no tienen valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ENCUADERNACION: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados,
en forma de libro.

ESTANTE: Mueble con anaqueles y entreparios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados orgénica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucién de un mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS: (Véase seleccion documental.)

F

FACSIMIL: Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un medio
mecanico, fotografico o electrénico.

FECHAS DE ACUMULACION: Fechas intermedias encontradas en un expediente.
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FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la més reciente que
pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO: Hoja de libro. De cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a
ésta.

FOLIO VERSO: (Véase folio vuelto).

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
numeracion.

FONDO: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o una persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: Informacién original no abreviada, ni
traducida, se le llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su -
eliminacién o conservacion permanente.

G

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o de
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentacion.
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H

HERALDICA: Técnica que estudia los escudos de armas o blasones, analizando
su origen, rasgos simbélicos, evolucién y significado socio-juridico.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL INDICE: Primera etapa de la labor archivistica
que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO: Listado de nombres propios.
INDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores.
INDICE TOPONIMICO: Listado de sitios o lugares.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado o
no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de
establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita
su adecuada localizacién y recuperacion, dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir: instrumentos de control (fases de identificacion y valoraciéon) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusién).

INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre
otros, en la fase de identificacion los siguientes: ficheros de organismos, ficheros
de tipo documentales, repertorio de series, cuadros de clasificacion, registros
topograficos; y en la fase de valoracion: relaciones, tablas de retencion
documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de
eliminacién, informes, relaciones de testigos resultantes de muestreo.

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION: (Véase instrumento de consulta).

INSTRUMENTO DE REFERENCIA: (Véase instrumento de consulta).
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INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

L

LEGAJO: En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos de un
pais.

MANUSCRITO: Documento escrito a mano.
MAPA: Representacion grafica, con convenciones de un espacio.

MARCA DE AGUA: Sefial distintiva usada por los fabricantes de papel 0 mandada
hacer por una entidad al momento de elaborar el papel.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imagenes de peliculas.

MICROFILME: Fotografia en pelicula generalmente de 16 0 35 milimetros,
utilizada en reproduccién de documentos.

MUESTREO: Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

N

NORMALIZACION: Someter una actividad u objeto a norma, es decir a un modelo,
tipo, patrén o criterio dado.
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o)

ORDENACION: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad —orden establecida de
ante mano. en el caso de los archivos, éstos elementos seran los documentos o
las unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo
de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

ORIGINAL: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

P

PATRIMONIO ARCHIVISTICO: Conjunto de archivos conservados en el pais y
que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL: Unidad minima, que reunen todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PRESERVACION DOCUMENTAL: (Véase conservacion de documentos).
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PRINCIPIO DEL ORDEN ORIGINAL: Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del
fondo documental, al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la
teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una
institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROTOCOLO: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
notariales , que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS: Formulacién de actividades en
el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y
descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener
instrumentos de consulta normalizados para la investigacién con base de fuentes
primarias. el plan contempla entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos
de descripcién, tipos documentales, elegir unidades archivisticas, evaluacién de
criterios para determinacién de términos descriptivos, aspectos fisicos de los
documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos
propios de la descripcién archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcion o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotacion de los datos del documento en los
modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO: Instrumento de control que relaciona
correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion,
indicando su posicién exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS: Son los lineamientos generales administrativos y
técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de la ley.
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REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion
fototecnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la
fotocopia y el microfilm.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestiéon o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion documental.

S

SECCION: Es una subdivision de fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacién, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial
o total.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO: Proceso mediante el cual se pone a disposicidn
de los usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Numeracidn correlativa por la que se identifican
todas las unidades de conservacion de un deposito.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales 0 especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia
a documentos caracteristicos de cada organismo.
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TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Estudio de las diferentes clases de documentos que
pueden distinguirse segun su origen y sus caracterisiticas diplomaticas.

TOMO: Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

TRANSCRIPCION: Procedimiento para reproducir con exactitud un documento.
Puede ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al historico, de conformidad con las tablas de
retencidn documental adoptadas.

U
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISITCA: Conjunto de piezas o tipos documentales. puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras: una caja,
un libro, un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple, cuando esta
constituida por un solo documento o compleja, cuando los constituyen varios,
formando un expediente.

\'

VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la
administracién que lo origing, o para aquella que le sucede, como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

47
“LIDERANDQ EL DESARROLLO SOCIAL’
Calle 6 No. 3-48 PBX- 8 36 20 82
Multiarchivos del Sur



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL HUILA

MUNICIPIO DE PITALITO

VALOR CONTABLE: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro
0 hacienda publica.

VALOR HISTORICO: (Véase valor secundario.)

VALOR JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
laley.

VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es
decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

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

VALOR 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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ALCALDIA MUNICIPAL DE PITALITO

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
I. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

2. Fecha de Ultima asignacion de funciones

3. Acto administrativo

4. Funciones

5. Unidades documentales que tramita

6. ¢ Realizan seleccion y descarte documental? S O NO [O

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

Il. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora

2. Nombre la unidad documental

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel O Expediente O
Cinta Magnética O Libro 0
Microfiime [ Documento simpie O
Otro O Cual

4.3 Ordenacién

4 4 Estado de conservacion

5. Normas que regulan la produccioén, el tramite y la conservacion
6. Tramite Original Numero de copias
7. La informacidn contenida en esta unidad esta en otraS| [ NO 0O
¢&En cudl o cuales?
8. ¢ Qué documentos conforman esta unidad documental?
9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
10. ¢ Con qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria @ 10.2 Semanal [1 10.3 Mensual O 10.4 Otra O
¢ cual?
11. ¢,Cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion ?
12. Es consultada por:
12.1 La misma oficina 0O 12.2 Otras Oficinas [1
¢ Cudles?
12.3 Otras Entidades O ¢Cudles?
12.4 Personas Naturales [

12.5 ¢ Porque !a consultan?
13 ¢Han sido transferidas del archivo de gestién a otros archivos?
13.1 ¢ Con que periodicidad se realizan?
14. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultado esta unidad documental?

14.1 ;Con qué frecuencia?
14.2 ; Qué aios?
15. ¢Qué problemas ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta unidadad
documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:
Nombre y Cargo:
Funcionario responsable del archivo:
Ciudad y fecha:
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