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APLICACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS -
Instrumentos que deben elaborar

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en
las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).
c) El Programa de Gestiéon Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.
f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
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APLICACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS -
Instrumentos que deben elaborar y aprobar
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APLICACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594
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APLICACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594
DE 2000

ARCHIVO 5
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CIRCULAR EXTERNA No. Q 9 3

100
FECHA: Bogota, Febrero 27 de 2015

DESTINATARIOS: TODAS LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN
SUS DIFERENTES NIVELES Y LAS ENTIDADES PRIVADAS QUE
CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS Y LOS DEMAS ORGANISMOS
REGULADOS POR LA LEY 594 DE 2000 Y EL DECRETO 103 DE
2015.

ASUNTO: DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Para dar cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000, articulo 24, se expidi6 el
Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobaciéon e implementacién de las Tablas de Retencion
Documental; teniendo en cuenta que estos instrumentos son necesarios para facilitar
tanto la gestion documental como las organizacién de los archivos de las entidades del
Estado, a partir de la agrupacién de los documentos en series y subseries, a continuacién
se definen los criterios minimos requeridos para facilitar su elaboracién y actualizacion:

1. IDENTIFICACION X DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES
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SENERAL ACUERDO No. 005 § ERQSFERIDAD
— CES MAR 2013 ) S

“Por el cual se establecer los criterios basicos para la ciasificacion, ordenacion y descripcion de
los archivos en las entidades puablicas y privadas que cumpfen funciones publicas y se dictar otras
disposiciones’™.

EL CONSEJO DIRECTIVO -
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el Articulo 76 de Ia
Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, Acuerdo 09 del AGN de 2012, vy
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en su articulo 74 establece el derecho que tienen los

ciudadanos de acceder a los documentos publicos salvo en los casos que establezca la
ley.

Que la Ley 80 de 1989 establece que es funcidn del Archivo General de la Nacion,
promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden nacional,
departamental, municipal y distrital para garantizar la eficacia de la gestion del Estado, Ia
conservacion del patrimonio documental y su disponibilidad al servicio a la comunidad, asi
como apoyar a los archivos privados que revistan especial importancia cultural o histérica.

Que la Ley 594 de 2000, establece que el objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion sea recuperable
para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de Ia historia. Por
lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la constitucidon y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten. en los términos previstos por la
Ley.

Que la Ley 594 de 2000, en sus articulos 7, 8. 9, 10, 11 y 23, establece la categorizacion y
obligatoriedad de la conformacion de los archivos desde los puntos de vista de Ia
jurisdiccion y competencia, territorialidad, segun Ila organizaciodn del Estado y Ia
clasificacion de los mismos teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.
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( 14 MAR 201 )

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”

EL CONSEJO DIRECTIVO )
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades legales y en especial las que le confiere el Articulo 76 de la
Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Acuerdo 09 del AGN de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000, en su articulo 11, establece la obligatoriedad de la conformacion
de los archivos publicos, la creacién, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original y el ciclo vital de los
documentos.

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 establece como una de las obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Publicas, velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de Ia informaciéon de los documentos de
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
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CIRCULAR No.004 DE 2003

PARA: Secretarios Generales de Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Unidades Administrativas Especiales y demas
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional

DE: Departamento Administrativo de la Funcidén Publica y Archivo General de la
Nacion

ASUNTO: Organizacién de las Historias Laborales

FECHA: Junio 6 de 2003.

El pasado 20 de diciembre de 2002 el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el
Archivo General de la Nacion, expidieron la Circular No. 07, a través de la cual se expreso la
necesidad de que todas las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional organicen los
archivos conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y a las pautas y normas
técnicas generales sobre la conservacidon de la informacion oficial de las entidades.

Teniendo en cuenta lo anterior, en desarrollo del Programa de Renovacidén de la Administracion
Publica se viene adelantando por parte de la Presidencia de la Republica, el Departamento Nacional
de Planeacion, el Archive General de la Nacidn y el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, un plan de contingencia que involucra el acompafiamiento y seguimiento al manejo de los
archivos, con el fin de proteger los fondos documentales de las entidades dentro de sus procesos de
reforma institucional y de manera especifica la relacionada prioritariamente con las historias
laborales, ndminas e historias clinicas, entre otras.

Para el efecto, dentro de los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacién, cada
expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos,
respondiendo a la forma de vinculacién laboral en cada entidad:
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GESTION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES

ACUERDO No. 060
(30 de octubre de 2001)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LAADMINIST'RACI()N DE
LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y
LAS PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidén, en uso de sus facultades
legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y
la Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de
Correspondencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento
bajo los principios que rigen la Administraciéon Publica.

Que la Ley 80 de 1989, sefala las funciones del Archivo General de la Nacion,
entre ellas la de fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios y en su
Acuerdo 07 de 29 de junio de 1994, adopta el Reglamento General de Archivos,
como norma reguladora del que hacer archivistico.

Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto, establecer las reglas y principios
generales que regulan la funciéon archivistica del Estado, por intermedio del
Archivo General de la Nacion.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y establece las
entidades de certificacion.

Que el Gobierno Nacional ha disefiado la Agenda de Conectividad, como una
politica de Estado, que busca masificar el uso de las tecnologias de la
informacién en Colombia y con ello aumentar la competitividad del sector




/4

LO HACEMOS MEJOR

GOBIERNO DEL CESAR

INVENTARIOS DOCUMENTALES

! n ‘
&«% -e::?"

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cadigo: GC-FPA-028
Version: 1
Fecha; 3-08-2010

Pagina: 1de 1
HOJA No. DE
REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO : NT: NOmero de Transferencia
FECHASEXTREMAS | UNIDADES DECONSERVACION | NOMERO DE FOLIOS
NUMERO | .. FRECUENCIA DE
oEoroey|  COPI0 NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS SOPORTES| ™\ cliT NOTAS
INCIAL | FINAL | Caja |Carpeta] Tomo | Otro | DE [HASTA




(D) | omcemos meson

GRACIAS!

Aracely Narvaez Altamiranda
Lider de Programa
Archivo General del Departamento del Cesar
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