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OFICINA PRODUCTORA: Dependencia creada dentro de la Actual Estructura Orgánica.

CÓDIGO: Sistema de números a través de los cuales se identifica a cada una de las
dependencias, de manera secuencial siguiendo la jerarquía en la Estructura Orgánica; a
continuación y separado por un guión (-), se indica el correspondiente número que
identifica a las series y separado de un punto (.) las subseries respectivamente.

Ejemplo:
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se escribe el nombre asignado a la respectiva
serie y así mismo, si existen subseries y a continuación se hace una relación de los tipos
documentales que van a conformar cada una de los expedientes que integran la
respectiva serie.

Ejemplo: SKRIEY TIPOS DOCUMENTALES

SERIE
'Subserie
•_• Tipología

SERIES: Mayúscula sostenida y negrilla

Subseries: Mayúscula inicial y negrilla

Tipologías: Con viñetas y sin negrilla

RETENCIÓN: Plazo en términos de años que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestión o en el archivo central una vez finalizado el trámite.

Ejemplo: RETE!
Archivo
gestión

5

5

2

5

idON
Archivo
central

]0

5

0

0

Cumplido el tiempo de
0 retención transferir al

Cantal

,
0 : Cumplido el tiempo de

retención eliminar en el F
de gestión

DISPOSICIÓN FINAL: Señalar a cada serie documental el destino final una vez cumplido
el tiempo de retención en el Archivo de Gestión o en el Central, en atención a la
valoración documental.

CT: Decisión de conservar en su totalidad series documentales que poseen
valores históricos.
E: Decisión de eliminar en su totalidad, las series documentales que carecen de
valor histórico.
D: Digitalización. Proceso técnico de duplicación para preservar la información en
otro soporte.
S: Decisión de conservar parcialmente una serie documental como muestra
representativa de documentos que carecen de valor histórico.

Ejemplo:

ffl
Soto se marca una decisión.

Ejemplo: Si la opción es seleccionar, se
sobreentiende que tofl documentos seleccionados

rty los no seleccionados se ejimtpan.
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PROCEDIMIENTO. Explicación del método a seguir para el cumplimiento de las
decisiones tomadas (Disposición Final) en relación con cada una de las series
documentales.

Ejemplo:
-'*'" '"'^If ••<•>
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En el procedimiento se aclaran y detallan las
decisiones tomadas

CONVENCIONES: CT:
E:

Conservación Total
Eliminación

D: Dígitalización
S: Selección

FIRMA DE RESPONSABLES. Firman cada hoja de las TRD el Director y el Jefe de la
Oficina de Gestión Administrativa y Financiera.

FECHA. Se consignará mediante sello la fecha a partir de la cual se ordene la aplicación
de las TRD, una vez éstas sean convalidadas por e! Consejo Departamental de Archivo.
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Vigencia:
02/07/2015

1. OBJETIVO

Ilustrar los sistemas de ordenación que pueden ser adoptados por cada una de las
Dependencias en el proceso de aplicación de las Tablas de Retención Documental, y su
consecuente organización de archivos de Gestión, de tal forma que los documentos
dispuestos al interior de cada expediente cumplan con el principio archivístico de orden
original.

2. RESPONSABLES

Son responsables de la adopción del presente instructivo todos los servidores públicos a
cuyo cargo esté la organización de los archivos, y el seguimiento de su adopción estará a
cargo de los Jefes de cada Unidad Productora de Documentos, con apoyo de la Oficina
de Gestión Administrativa y Financiera.

3. SISTEMAS DE ORDENACIÓN

3.1 SISTEMAS DE ORDENACIÓN NUMÉRICOS

3.1.1 Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma
consecutiva, progresivamente. Ejemplos:

3.1.2 Cronológico: Consiste en colocar un documento
detrás del otro en forma secuencia! de acuerdo con la
fecha en la que la documentación ha sido tramitada,
teniendo en cuenta en primer lugar el año seguido del
mes y al final el día. Ejemplo:

3.2 SISTEMAS DE ORDENACIÓN ALFABÉTICOS

Consiste en la ordenación de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

3.2.1 Onomástico: Se utiliza para series documentales
compuestas por expedientes que permanecen abiertos por

psos grandes de tiempos: Ejemplo:
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3.2.2 Toponímico (o alfabético geográfico): Se ordena
la serie documental alfabéticamente por nombres de
lugares. Ejemplo:

3.2.3 Temático: Se ordenan las series documentales
por el contenido. Ejemplo:

3.3 SISTEMAS DE ORDENACIÓN MIXTOS

3.3.1 Alfanuméricos: Se ordena la serie documenta
utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronológico. Ejemplo:

3.3.2 Orden cronológico: Aplica este sistema a
series documentales cuyas unidades documentales
son numéricas y a la vez cronológicas. Ejemplo:

Revisado

tnton¡o Rico Prieto
Asesor

Sonia Mercedes Romero Rodríguez
Jefe Of. Gestión Adm. y Fin.
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1. ELABORACIÓN DE GUÍAS SEGÚN LAS UNIDADES DE CONSERVACIÓN

Elaborar guías a partir del contenido de las TRD de las Dependencias, teniendo en cuenta
cada una de las seríes y subseries identificadas, ubicándolas físicamente según la unidad
de conservación empleada para la disposición de los archivos de gestión, es decir,
carpetas, estantes, Folderamas, archivadores, etc.

En cada guía o separador registrar claramente el código y el nombre de la
respectiva serie y subserie documental según sea el caso.

Ejemplo:

ARCHIVADORES FOLDERAMAS Y ARCHIVADORES

I
ESTANTES ARCHIVADORES RODANTES
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CARPETAS COLGANTES CARPETAS DE YUTE

2. CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

Con base en las TRD, identificar los documentos producidos en desarrollo de las
funciones, la agrupación de los mismos en expedientes, y estos a su vez en series y
subseries, atendiendo los principios de procedencia y de orden original.
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INSTITUTO DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE DE ACACÍAS

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE LAS TRD

IN-GDO-03-V1

Vigencia:
02/07/2015

3. ORDENACIÓN DOCUMENTAL

Ordenar cada uno de los tipos documentales al interior de
los expedientes según lo indicado en las TRD, y teniendo
en cuenta el sistema de ordenación acogido. (Ver
instructivo para la adopción de sistemas de
ordenación documental).

4. APERTURA DE EXPEDIENTES

Disponer al interior de cada uno de los expedientes
(carpetas), los documentos ordenados en
expedientes, teniendo en cuenta su sistema de
ordenación.

Nota 1: Si se usan carpetas comerciales, de yute ó
tipo celuguías, se recomienda colocar al inicio y al
final de éstas una hoja de papel bond ó de cartulina
blancas.

Nota 2: Podrá emplearse el método de empaste de los
archivos de gestión, (libros y/o tomos), siempre y
cuando los expedientes cumplan con los requisitos de
organización y de aplicación de las TRD, previa
aprobación del Comité Interno de Archivo. (Art. 27°
Acuerdo 02 de 2014, AGN)

Nota 3: Queda prohibido el uso
de las AZ, carpetas argolladas,
y/o documentos anillados, entre
otros sistemas de
almacenamiento que afecten la
integridad física de los
expedientes. (Art. 27° Acuerdo
02 de 2014, AGN)
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Nota 4: Cantidad de Folios:
Archivar máximo doscientos (200) folios por
carpeta, y/o (300) folios por tomo.

Nota 5: Limpieza y restauración:
Eliminar material metálico (ganchos legajadores, clips, grapas etc.), y limpiar polvo.

Nota 6; Sí se requiere por trámite conservar agrupados varios
documentos dentro de un expediente, colocar un trozo de
papel entre la unidad de agrupación y el documento.

Nota 7: Ganchos legajadores
Emplear únicamente ganchos legajadores plásticos.

Nota 8: Perforación de hojas
En el caso de expedientes con varios tamaños de papel, alinear las hojas al tamaño oficio
a la hora de perforar.

5. FOLIACIÓN DE EXPEDIENTES

Foliar los expedientes que forman las series y subseries en el
extremo superior derecho de cada hoja, según la orientación del
texto, con un lápiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma
legible y sin enmendaduras, empezando por el documentos más
antiguo y así sucesivamente. (Ver instructivo para la foliación de
documentos).

ira

6. ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ÚNICO DOCUMENTAL

Diligenciar el Formato Único de Inventario Documental por cada unidad documental
conformada, (carpeta y/o libro).
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7. ROTULACIÓN DE CARPETAS

Identificar cada uno de los expedientes, y diligenciar la información solicitada en el
Formato de Rótulo para Carpetas.

Nota: ajustar el archivo de Excel en:
"vista/vista previa de salto de página",
para que los 4 rótulos queden en una sola
hoja impresos.

Nota: Ubicación del rótulo

Ubique el rótulo tal como lo indica las
siguientes gráficas:

rTTA ITT*
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