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INTRODUCCION

En cumplimiento con la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Acuerdo 04 de 2013 y
producto del proceso contractual de actualizacién y/o ajustes y elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental de la Gobernacion de Antioquia, se presenta a consideracion del
Comité de Archivo Institucional y a través de este, al Consejo Departamental de Archivos,
la propuesta de Tabla de Retencion Documental, como instrumento basico para la
normalizacion de la gestién documental de la entidad.

La Tabla de Retencion Documental es un elemento indispensable en la gestion documental
y ser un instrumento archivistico esencial que permite la racionalizaciéon de la produccién
documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gestion, central, e histdrico de las entidades, éstas, deberan elaborarlas y adoptarlas para
la implementacion del Programa de Gestion Documental, siguiendo las etapas y demas
aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

Con el fin de garantizar la continla implementacién de las TRD en la Gobernacion de
Antioquia y que no se convierta simplemente en un documento de caracter tedrico, las
entidades publicas estan llamadas a desarrollar un plan de seguimiento para la aplicacién
de las TRD. Este plan debera contener unos objetivos que identifiquen una metodologia
archivistica para su implantacion y mejoramiento, que defina la capacitacion a los
funcionarios de la entidad. Ademds se realizara un andlisis de procedimientos
administrativos que incidan en la gestion documental y que ofrezca instrumentos de
descripcién y herramienta que permita agilizar la consulta de documentos en Archivos de
Gestién, en el Archivo Central y en el Historico. Ademads realizar actividades de
sensibilizacion y acompafiamiento por medio de conversatorios, charlas, talleres o cursos
dirigidos a todos los funcionarios de la entidad.
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1 OBJETIVOS.

1.1 Objetivo General.

Actualizar las tablas de retencion documental de la Gobernacién de Antioquia.

1.2 Objetivos Especificos.

e Aplicar los principios y procedimientos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacion para el desarrollo de las actividades archivisticas.

e Lograr que los instrumentos archivisticos que se desarrollen, se conviertan en
herramientas de trabajo, como en efecto lo son, que permitan fijar directrices
administrativas en produccion, acumulacion, distribucién, conservacién y eliminacién
de documentos en la Gobernacion de Antioquia, con el proposito de facilitar la gestién
administrativa y la toma de decisiones institucionales.

o Permitir que la Gobernacién cumpla con las exigencias de ley establecidas por el
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, en cuanto a la realizacion de procesos
archivisticos para el manejo y administracién de los recursos de informacion de tipo
documental.
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2 MARCO TEORICO.

La tabla de retencion documental es una lista de documentos por nombre o tipo, que
autoriza y dirige la disposicién de los documentos desde su creacion hasta su disposicion
final. La tabla de retencién no solamente determina cuando sera destruido el documento,
sino también la transferencia del documento desde su fase activa (oficina) a la inactiva
(almacenamiento), facilita y dirige ademas, cuando es apropiado que ciertos documentos
sean retenidos permanentemente en los archivos. También sirve como clave para los
programas de proteccidon de documentos.

La actualizacion de las tablas de retencidn documental debe basarse en la estructura
organico - funcional de la Gobernacién y apoyarse en el inventario de los archivos de
oficina, con el fin de identificar las series documentales propias de cada oficina
productora.

Los periodos de retencion, las modalidades de seleccidon y la disposicion final de la
documentacion, los fija la tabla de retencidén; estos seran establecidos por ley o
reglamento o propuestos por los gestores de la documentacién ante las instancias
correspondientes.

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos técnicos
que se constituyen en herramientas de primera mano de la gestién documental. Estos
principios son: identificacion, valoracion, seleccion y eliminacion.

o Identificacion: La identificacién permite reconocer la procedencia, caracterizar y
describir la documentacién motivo de analisis. La identificacion, de las secciones y
series dentro de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la
estructura organico - funcional de la entidad productora. Este procedimiento
denominado clasificacion, permitira ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar o
describir.

e Valoracion: El objetivo de la valoracion es proteger el patrimonio documental ya que
permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en
cada una de las fases del archivo.

Pueden existir criterios generales para la valoracion, teniendo como base el ciclo vital de
los documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es importante tener
en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan la produccion documental. Estos
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criterios permiten determinar si un documento estd en su fase activa, semiactiva o
inactiva. Los valores de los documentos pueden ser: Primarios. Valor administrativo,
juridico, legal, fiscal, contable. Secundario. Testimoniales, informativos o histdricos, es
decir, de valor permanente.

e Seleccion: La seleccion es el proceso mediante el cual se determina el destino final
de la documentacién bien sea para su eliminacion o su conservacion total o parcial. La
seleccion documental permite: Obtener mejor control y facil localizacion de los
documentos necesarios ya sea para el servicio de la administracién misma o para el
usuario externo; Ofrecer como resultados acervos documentales coherentes que
reflejen la estructura de la entidad que los produjo; Reducir costos en espacio, tiempo
y materiales que garanticen la conservacién documental.

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.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente tabla de retencion. En las eliminaciones primarias el responsable de la
oficina productora debe informar por conducto del jefe del archivo central al comité de
archivo de la entidad para efectuar las eliminaciones proyectadas.

En todo caso, los procesos de eliminacion seran ejecutados siguiendo el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacién en el articulo 15 del Acuerdo 04 del 15 de
marzo de 2013.
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3 METODOLOGIA ARCHIVISTICA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL.

Paso I. Investigacion preliminar y disefio de formatos.

Investigar preliminarmente toda la informacion sobre la Gobernacién y sus fuentes
documentales.(Organigrama, manual de funciones y procedimientos especificos, actos
administrativos referentes a la creacién y/o supresion de oficinas, asignacion de funciones,
version existente de TRD, etc.).

Interpretar la informacién recolectada en la investigacion preliminar sobre la Gobernacion.

Disenar el formato para la encuesta estudio documental y el inventario en estado natural,
tendientes a facilitar la recolecciéon de informacion en las oficinas productoras.

Paso II. Realizacion de trabajo de campo en oficinas.

En este paso, se deben programar reuniones de trabajo con cada uno de los responsables
de las distintas oficinas productoras de documentos, para realizar con el apoyo de ellos las
siguientes actividades:

Diligenciamiento de encuestas documéntales por unidad productora de documentos y por
asuntos documentales.

Realizacidon de inventario fisico de documentos de archivos de oficina en estado natural,
este inventario se realiza en la medida que las funciones especificas de cada dependencia
no den evidencia de la produccién de la totalidad de los asuntos documentales del area
respectiva, o en el evento que el entrevistado no tenga certeza de los asuntos
correspondientes a su dependencia; estos asuntos pendientes, es preciso hallarlos con la
ayuda del inventario en estado natural de la oficina.

Paso III. Evaluacion y analisis de la informacion recolectada.

En este paso de debe analizar la informacion recolectada en encuestas e inventarios
documentales, asi como la informacion concerniente a normas organico funcionales, actos
administrativos de asignacion de funciones y creacion de oficinas, manuales de funciones,
etc.




GOBERNACI()N,DE ANTIOQUIA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIONDEGESTIONDOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

Andlisis de las tablas de retencidon existentes y compararlas con las funciones actuales
para determinar que oficinas requieren ajustes cuales actualizacion y cuales deben
hacerse en su totalidad.

Identificar la informacion organico-funcional por dependencia productora.

Identificar la relacion directa entre funciones especificas y series o sub series
documentales por dependencia productora.

Identificar el tramite interno de los documentos para establecer con claridad la
responsabilidad de los productores, gestores y destinatarios de los mismos, con el fin de
establecer el responsable de la custodia y tramite de cada asunto en particular.

Establecer las series y sub series documentales.

Establecer los tipos documentales que conforman las diferentes series y sub series
documentales.

Paso IV. Valoracion documental.

En este paso de debe valorar la documentacidn recolectada para establecer el tiempo de
retencién de cada serie y sub serie documental en cada fase de archivo asi como su
disposicion final, por lo tanto se debe:

Determinar los valores primarios de los documentos, es decir administrativos, legales,
tributarios, fiscales, contables y legales. Debe hacerse apoyandose en la normatividad
vigente y en los conceptos de los productores de los documentos en cuanto a nivel y
frecuencia de consulta, atencién de requerimientos de tipo interno y externo, mandatos
legales y/o judiciales, etc.

Determinar los valores secundarios de los documentos, es decir, establecer que
documentos son testimoniales, dispositivos, técnicos, cientificos, culturales o que sirvan de
fuente para la investigacion la ciencia y la cultura.

Establecer los tiempos de retencion de los documentos de acuerdo a la normatividad
existente para cada serie y sub serie documental y al concepto delos productores.

Establecer la disposicion final de cada serie documental, es decir, definir claramente que
hacer con cada asunto documental una vez cumplidos los tiempos de retencion
establecidos tanto en el archivo de gestidn como en el central; esto es si se eliminan, se
seleccionan, se microfilman o se conservan totalmente, o la combinacién de algunos de
ellos.
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Paso V. Elaboracion, presentacion y capacitacion “TRD".

Agotados los pasos anteriores, contamos con todos los elementos para construir la
propuesta de tabla de retencion documental, para ello se procede de la siguiente manera:

Elaborar los cuadros de clasificacion documental, aplicando el principio archivistico de
procedencia, es decir, que las series y sub series documentales deben quedar registradas
en la oficina que tiene la competencia por funciéon o por disposicion.

Codificacién de las oficinas productoras, para establecer los cddigos de series sub series
documentales.

Elaboracién y presentacion de la propuesta de tabla de retencién documental al comité de
archivo de Gobernacidon para su analisis y aprobacién. Se presentara en el formato
establecido por el Archivo General de la Nacién. En caso que el comité considere la
realizacion de ajustes, se haran y/o se sustentaran si lo amerita, hasta tanto, el producto
final satisfaga las necesidades y requerimientos de la Gobernacidn desde el punto de vista
archivistico.

Una vez aprobada la tabla de retencién documental se hara la capacitaciény asesoria de
200 horas a los responsables del manejo del archivo en el puesto de trabajo, en lo
referente a la organizaciéon técnica de los documentos en coherencia con las tablas de
retencion documental, para que implementen correctamente los conceptos vy
procedimientos archivisticos.

Paso VI. Acompafnamiento para el proceso de aplicacion.

Una vez aprobadas las tablas de retencién documental, se hara el acompafamiento en el
proceso de aplicacién durante un mes (1) adicional.
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4. LOGISTICA.

Para la ejecucion de este proyecto se ha determinado un plan de trabajo distribuido asi:

CAULRRRS

<\

ASANEN

Definicion del plan de trabajo con el supervisor del contrato.

Conocimiento, recoleccién y evaluacidon de informacion de la Gobernacion.
Implementacion del plan de trabajo propuesto y aprobado.

Realizacion del trabajo de campo en oficinas.

Analisis e interpretacién de la informacion recolectada.

Divulgacion y socializacidon de las tablas de retencion por oficina productora,
Elaboracién de ajustes y aprobacién de version preliminar por parte de los
productores.

Elaboracién, presentacion y sustentacion de la version definitiva de las tablas de
retencion documental.

Capacitacion al personal de la Gobernacidn para su aplicacion.

Entrega de productos del proyecto.

La logistica para el proceso operativo de elaboracién de las tablas de retencién
documental, se desarrollara de la siguiente manera:

Entrevista con el supervisor del proyecto por parte de la Gobernacion
Diagndstico del estado actual de la situacion y conocimiento institucional.
Diseio y aplicaciéon del plan de trabajo propuesto.

Entrega y recibo a satisfaccion de productos.
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5. PRODUCTOS A ENTREGAR.

a) Actualizar 105 y elaborar 18 tablas de retencion documental de las diferentes
dependencias de la entidad, aplicando la metodologia establecida en el mini manual de
tablas de retencion documental y transferencias documentales.

b) Tablas de retencién documental por series y/o subseries, avaladas por el comité de
archivo de la Gobernacion y el consejo departamental de archivos.

c) Elaborar la guia de aplicacion de las tablas de retencidon documental en medio
magnético e impreso.

d) Presentar la metodologia usada para la elaboracién y aplicacion de las tablas de
retencion documental.

e) Capacitacion y asesoria por un tiempo de 200 horas a los responsables del manejo
del archivo en el puesto de trabajo, en lo referente a la organizacion técnica de los
documentos en coherencia con las tablas de retencidon documental, para que
implementen correctamente los conceptos y procedimientos archivisticos.

f) Entregar en medio fisico y magnético toda la informacidn que se genere en
desarrollo del proceso de actualizacion de las tablas de retencidn documental asi como
la de la elaboracion de las tablas de retencion de las nuevas unidades administrativas.

g) Presentar informes semanales de avance de los procesos ejecutados en desarrollo
del contrato a quien corresponda.

h) Elaborar el manual de archivo, atendiendo todos los conceptos y normas que
apliquen para las diferentes series documentales reflejas en las TRD de la Gobernacién
de Antioquia.
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6. CRONOGRAMA DE TRABAJO.

21 DE OCTUBRE AL 22 DE NOVIEMBRE DE 2013

OCTUBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

NOVIEMBRE

FASE S DE DESARROLLO

ETAPA

ACTIVIDAD

FASE 1

Investigacion
preliminar sobre la
institucion y fuentes
documentales

FASE 2

Andlisis e
interpretacién de la
informacion
recolectada.

21-26

28-31

01-02,05-09

12-16, 18- 22

FASE 3

Elaboracion y
Actualizacion de la
tabla de retencion
documental para su
aprobacion

FASE 4

Aplicacion y
sensibilizacion de las
TRD en la
Gobernacion de
Antioquia.

FASE 5

Seguimiento y
actualizacién de las
tablas de retencion
documental en la
Gobernacion de
Antioquia
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7. GOBERNACION DE ANTIOQUIA
MISION

Segun lo constitucion politica, son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion: facilitar la participacion de todos en las decisiones
que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion:
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

VISION

En el ano 2015 El Departamento de Antioquia sera una organizacién territorial modelo en
gestion publica, sobre la base de su legalidad, transparencia y del buen cuidado de los
bienes publicos a su haber.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organico-funcional disefiada, es creada a partir del analisis e interpretacion
conjunta de los siguientes actos administrativos:

No de Identificacion del Acto

Orden Administrativo
Ordenanza 12 de 2008

Objeto del Acto Administrativo

Por medio de la cual se establece la estructura organica de la
administracion departamental del sector central y se concede
unas facultades

2 Decreto 2575 de 2008

Por medio del cual se determina la Estructura Organica de la
Administracién Departamental de Orden Central, se definen las
dependencias que conforman los Organismos y se sefialan sus
funciones

3 Ordenanza 29 de 2010

Por medio de la cual se modifica la ordenanza 12 del afio 2008
y el decreto ordenanzal 2575 de 2008

4 Decreto 1269 de 2011

Por medio del cual se ajusta la estructura de la Secretaria de
Educacion de Antioquia

5 Ordenanza 19 de 2012

Por medio de la cual se modifica la ordenanza 29 de 2010

6 Ordenanza 08 de 2013

Por medio del cual se modifica la Ordenanza 12 de 2008, el Decreto
2575 de 2008, la Ordenanza 13 de 2009, la Ordenanza 29 de 2010, La

ordenanza 29 de 2011y la Ordenanza 19 de 2012.

VER ANEXO

ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIOP
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9. COMITE DE ARCHIVO

Como se estipula en los Decretos 1041 y 1326 de 2012, lo conforman los siguientes
Miembros:

B3

L)

K/
0‘0

El Secretario General, quien sera su presidente o su delegado.

El Director del Departamento Administrativo de Planeacion o su delegado.

El Subsecretario Juridico o su delegado.

El Director de Gestion Documental, quien actuard como Secretario Técnico.

Un profesional Especializado de la Direccion de Gestion Documental.

Un representante de la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Un representante del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia (historiador).
El Director de la oficina productora de los documentos que se evaltan.
Participaran como invitados, con derecho a voz pero sin voto:

El Gerente de Control Interno o su delegado

Entre sus funciones estan las siguientes:

K/
0‘0

X3

%

Apoyar la definicion de directrices y politicas que optimicen la ejecucidon de los
procesos de administracion de archivos y series documentales del ente
departamental.

Estudiar y recomendar el manejo que se le dara técnicamente a los diferentes
programas y proyectos que en materia archivistica, se presenten en cada una de
las reuniones.

Conceptuar con base en las disposiciones legales a nivel Nacional y Departamental
sobre la administracidn, conservacion y rescate de los documentos presentados al
Comité.

Recomendar acciones y soluciones a los diferentes problemas documentales que se
presenten de manera extraordinaria al Comité.

Asesorar a la Administracion Departamental en las metodologias y normaas
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relativas al acervo documental y demas cambios y procesos documentales en los
diferentes fondos que se encuentren depositados en las entidades e institutos
descentralizados.

< Evaluar periddicamente los resultados de la ejecucién de los diferentes programas
y formular recomendaciones.

X3

%

Sensibilizar, informar y dar a conocer a todos los estamentos relacionados con el
area archivistica, sobre la importancia de este comité en la Administracion
Departamental, como rectora en los procesos histéricos y administrativos que
operan en Antioquia.
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10.CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

Creado mediante Decreto Departamental 1148 de 1996 y reestructurado en el Decreto
2306 de 2013, lo conforman los siguientes Miembros:

El Secretario General, quien lo presidira

El Director Técnico de Gestion Documental de la Gobernacion de Antioquia, quien
actuara como secretario.

El Director del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.
El presidente o secretario de la Academia Antioquefia de Historia.
El Gerente de Control Interno de la Gobernacion de Antioquia.

El Director del Departamento Administrativo de Planeacion de la Gobernaciéon de
Antioquia.

El Director Técnico de Informatica de la Gobernacion de Antioquia.

Un representante de los archivistas, escogido por el Consejo de terna solicitada al
Colegio Colombiano de archivistas e integrada por miembros que laboren en
Antioquia.

Un representante de las Instituciones de Educacion Superior de Antioquia y del
servicio Nacional de Aprendizaje, que tengan formacidn en Archivistica o gestion
documental.

Un representante de las Camaras de Comercio, escogido por el Consejo, de terna
conformada por un representante de cada Camara de Comercio, con asiento en el
Departamento de Antioquia.

Un representante de las universidades, escogido por el consejo, de terna
conformada por un representante de cada institucion, que tenga formacién en
historia.

Un representante de los archivos de las alcaldias, escogido por el consejo de terna
conformada por municipios que postulen su funcionario de archivo.
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11.CONSIDERACIONES PRELIMINARES PARA LA ELABORACION DE LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sabiendo que la Tabla de Retencion Documental es una herramienta archivistica que
consiste en un “listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos”, la administracion de la Gobernacién de Antioquia, podra racionalizar la
produccion documental y disponer de una informacion fisica y técnicamente organizada,
como producto de la gestion institucional, el control ciudadano y la preservacion del
patrimonio documental departamental.

Beneficios de la elaboracion de una TRD

% Conocer y regular la produccion documental en cumplimiento de las funciones
constitucionales que le han sido asignadas.

X3

%

Facilitar el acceso y control a los documentos publicos producto de su gestién, en
concordancia con las normas constitucionales y legales vigentes.

% Garantizar la seleccién y conservacion de la documentacién que representa un
valor administrativo patrimonial para la entidad departamental y sus beneficiarios.

< Regular las Transferencias Documentales en las diferentes fases de formacién del
archivo.

X3

%

Optimizar espacios y contribuir al ahorro de gastos administrativos, eliminando
documentacion que por su valor administrativo, no aporte para la historia, la
cultura y la ciencia.
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12.ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Sensibilizacion a los funcionarios de la Gobernacion de Antioquia sobre la
elaboracion de la Tabla de Retencién Documental

Los procesos de sensibilizacion en cuanto a elaboracion, aplicacion, ventajas y exigencias
normativas, deben asumirse en forma constante; por lo que cada oportunidad de
socializacion o interaccién con funcionarios fue aprovechada por quienes integramos el
equipo de trabajo.

Entre el 20 y 22 de noviembre de 2013 y con el apoyo de la supervisora del contrato, se
hizo un recorrido por cada una de las unidades administrativas realizando un ejercicio de
socializacion del proceso contractual de actualizacion y/o ajustes y elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental.

Durante el desarrollo de entrevistas para Encuestas de Unidad Documental en los ciclo 1y
2, los funcionarios ademas de suministrar la informacidon encuestada; planteaban
inquietudes técnicas que permitieron al equipo de trabajo ademas de aclararlas,
complementar la sensibilizacion que exige la disciplina archivistica.

< Investigacion preliminar sobre la Gobernacion de Antioquia.
Se recopild en forma preliminar la siguiente informacién:

Disposiciones legales, actos administrativos, instrumentos y demas normas que dan
cuenta de la creacién, de la actual estructura organico- funcional de la Gobernacién de
Antioquia y de las TRD para ajustar.

Aplicacion de entrevistas a los productores de documentos, aplicando para tal propdsito la
encuesta Estudio Unidad Documental, lo cual permitié identificar y conocer los
documentos que producen cada una de las dependencias de la Gobernacion, asi como sus
procedimientos y controles respecto a produccion, tramite y conservacién, segun las
funciones que desarrollan.

Revision de los Manuales de Funciones
Previo a las visitas para la realizacion de Estudio Unidad Documental Se revisaron los
manuales de funciones y sus correspondientes actividades con el fin de determinar la

produccion documental en cada uno de ellos.

Producto de este analisis se generd un cuadro comparativo de las funciones por cada acto
administrativo que las creara, modificara o suprimiera de tal manera que al llegar a las
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unidades administrativas productoras se tuviera certeza de las funciones reales formales
de cada oficina.

< Analisis, interpretacion y aplicacion de la informacion Recolectada

Una vez recopilada la informacion necesaria para identificar las diferentes agrupaciones
documentales con los criterios suficientes y de acuerdo con las funciones propias de la
Gobernacion de Antioquia, se elaboré6 el Cuadro de Clasificacion Documental
entendidos como una herramienta practica para la sistematizacion de los archivos de la
Gobernacion.

Para la definicién de los valores primarios y secundarios que se aplicaron en la Tabla de
Retencion Documental de la Gobernacién de Antioquia, se tuvieron en cuenta los
siguientes factores:

Criterios legales que aplican al cumplimiento de las funciones especificas de cada una de
las Oficinas de la administracion.

Frecuencia de consulta, expresadas por los productores de documentos en la encuesta
aplicada.

Caracter patrimonial de la informacion, es decir, los valores primarios y secundarios de la
documentacion, teniendo presente el concepto moderno de Archivo Total y del Ciclo Vital.

< Conformacion de la Tabla de Retencion Documental

Con base en las actividades realizadas en las etapas anteriores, se consolidd la Tabla de
Retencion Documental para la Gobernacién de Antioquia, siguiendo el formato
normalizado por el Archivo General de la Nacion.

< Aplicacion de la Tabla de Retencion Documental

Una vez sea aprobada la Tabla de Retencion Documental, se debera adoptar planes de
trabajo tendientes a la ejecucion de 200 horas de capacitacion y 5 meses de asistencia
técnica en la aplicacion para cada una de las 110 unidades administrativas.

Se establecera las estrategias de difusion que permitan su aplicacion de tal forma que se
logre la orientacién para la futura organizacion de los archivos de gestion, como principio
de un proceso de normalizacion de la gestion de documentos dentro del contexto
departamental.
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13.ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

La encuesta Estudio Unidad Documental, se aplicé directamente a todas las oficinas
productoras en las que participaron los funcionarios responsables, teniendo en cuenta el
formato sefialado por el Archivo General de la Nacion, el cual consta estructuralmente de
dos partes: la primera identifica las caracteristicas generales para cada Oficina Productora
y la segunda determina los aspectos archivisticos para cada unidad Documental. Dicha
encuesta fue necesario complementarlas (para dar cumplimiento a las exigencias técnicas
y archivisticas del Decreto 2609 de 2012 y Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion) con campos y preguntas que permitieran para la elaboracion de la propuesta de
TRD, identificar el soporte de tipos documentales y series 0 subseries (tipos
documentales fisico o electrénicos, Series o subseries fisicas, electronicas o hibridas). En
el mismo sentido, a la encuesta se le insertan campos que permitan recopilar informacion
del Sistema Integrado de Gestion y de sus procesos y procedimientos paragrafo 2).

Datos basicos considerados en la encuesta
PARTE 1

Nombre de la Oficina. Registra el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones

Ubicacion Dentro De La Estructura Organica. Teniendo en cuenta la estructura
organica de la Gobernacién de Antioquia, registra el nombre de la unidad administrativa
de la cual depende la oficina objeto de estudio.

Fecha de creacion. Se registra la fecha en la cual se cred la dependencia.

Acto Administrativo. Nimero del Acto Administrativo que fija la creacién de la Unidad
Administrativa correspondiente

Funciones. Establece las funciones asignadas a cada una de las dependencias de la
administracion, las cuales se hallan descritas en el Acuerdo o Acto Administrativo que fija
la estructura organica de la Gobernacién de Antioquia.

Unidades Documentales que tramita. Se identifican y describen las unidades
documentales que son objeto de conservacion en cada una de las dependencias de la
Gobernacion de Antioquia.

Realizan seleccion y descarte documental. Si_ No__ Establece la ejecucién de
labores archivisticas tendientes a la separacion y eliminacién de copias o documentos que
no poseen valores administrativos ni historicos.
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Sistema de organizacion de los archivos de oficina. Senala la clasificacion y
ordenacién establecida en la oficina para archivar los documentos.

Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? Registra la
produccion documental ya sea por unidades de conservacién (Carpetas, Libros, legajos,
entre otros o en metros lineales)

PARTE 11.

UNIDAD DOCUMENTAL: Esta segunda parte debe diligenciarse para cada Unidad
Documental relacionado en el numeral 1.5 de la primera hoja.

Nombre de la Unidad Documental. Registra el nombre que se asigna a cada una de
las agrupaciones documentales, en estrecha relacién con la funcion establecida para cada
una de las oficinas productoras.

Funcion de la oficina que la genera o tramita. Anota la funcion especifica de la
oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se genera o (custodia) esta unidad
documental.

Caracteres externos. Senala la materia, forma y estado de conservacién de la unidad
documental, objeto de analisis.

Soporte. Registra la materia donde se registrd la informacién (Papel, microfilm, cinta
magnética entre otros).

Formato. Seiala si trata de un expediente, de un libro o de un documento simple. Puede
complementarse la informacidn especificando el tamafio que puede cambiar de acuerdo
con el soporte y contenido de los documentos.

Ordenacion. Se anotara el tipo de ordenacion utilizada en la dependencia productora que
puede atender a la fecha, al autor, al nUmero de radicacion, al tema, entre otros, de lo
cual resultara la ordenacion cronoldgica, alfabética onomastica, numérica, alfanumérica o
alfa tematica.

Estado de conservacion. Sefala si la unidad documental esta BUENA, REGULAR o
MALA, indicando en lo posible si el deterioro es fisico (rasgado, arrugado, doblado
quemado) quimico (acidez de las tintas y del papel) y bioldgico (ataque de hongos,
insectos, gusanos, roedores)

Normas que regulan la produccion, tramite y conservacion de la Unidad
Documental. Registra la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel general
(Leyes Cddigos, Decretos, Reglamentos, entre otros), como al interior de la
administracion.
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Tramite. Original. Nimero de copias. Se deben tener en cuenta los procedimientos
que describen cada uno de los pasos que se realizan para resolucion de un asunto:
sefialando las dependencias que intervienen, el destino del original y de las copias
respectivas.

éLa informacion contenida en esta unidad documental se halla registrada o
condensada en otra? Si __ No __ Es necesario tener en cuenta si la unidad
documental en mencién esta registrada en un libro radicador, en un informe, en un
balance, en un consolidado en resumen general. En caso afirmativo debe especificar en
cual o cuadles esta incluido.

éQué documentos conforman esta unidad Documental? En el evento de que la
unidad documental sea un expediente deben sefialarse los documentos que se produjeron
en la tramitacion del asunto.

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la unidad documental.

Deben anotarse las dependencias que intervienen en la gestion documental.

éCon qué periodicidad se produce esta unidad documental: Diaria
Semanal Mensual Anual Otra Cual?

Se debe sefialar con una equis (X) la opcidn acertada y en caso de no estar contemplada
citarla.

éPor cuanto tiempo conservan esta unidad documental en el Archivo de Oficina
y quién lo establece? Debe anotarse el tiempo de retencidén (meses o afos) en la oficina
senalando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

En el archivo de Gestion esta unidad documental la consultan:

La misma oficina Otras oficinas Cudles?
Otras Entidades cuales?

Personas Naturales
¢Por qué lo consultan?

Deben registrarse los usuarios internos (administracion) y externos (otras entidades
particulares) de la unidad documental, especificando los fines de la consulta

éHa sido objeto de transferencias de la oficina a otros archivos?

Central Historico Otros Cuales?
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¢En el Archivo Central, la oficina sigue consultando esta unidad documental?

Observaciones. Se anotaran todos aquellos datos que el encuestador considere
pertinentes y que no fueron contemplados en las preguntas anteriores.

Funcionarios entrevistados. Registra los hombres y cargos de los funcionarios de la
dependencia productora con quienes se diligencid la encuesta.

Ciudad y Fecha. Consigna la ciudad y la fecha en que se realizo la encuesta.

Modelo de encuesta

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
Pigina
PRIMERA PARTE - Nombre de la Oficina:
1. Ubicscién dentro de ia estructurs orgénics. ¢Segin ia sctusiestructurs, s que dependencis esté sdscrits ests oficina?
2. Datos basi 2 dos en Iz
3. Teniendo en cuents is sctusi T.R.D.. objeto de sctusiizscién y/o sjuste, ests oficins corresponde s

elaborar TR.D
= actualizar TR D
= zjustar TRD

4. Actos sdministratvos que prac
modificaciones:

=sn is crescidn da is oficins ¥ que dan cusnis de astructurs orgénics. ralsciones jerdrquicss ¥

4 de octubra da 2008 (Sopona da est

turs y funciones de is sctusi T.R.D.), existen otros

sn. sdicionen o modifiquan las funcionas y relacién jerérquica de asts oficins? Si__ NoO,

5. :Cuslessoniss Unidades Documentsies que tramits Is oficins?

6. ;Los funcionarios realizan seleccién y descarte documental?Si No.

7. Qué volumen documental se produce anualments, en promedio Carpstas. Horos. 120308, &¥rs o¥os 0 20

meros snames; ¥/O mensualmente

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENCUE STA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Pigina

8. Normas. procesos y procedimientosque regulan la produccién. el tramite y la conservacion de las unidades
documentales |

Deteriorc  Fisloo:=3sga®o.  3vugad. 000330

8. Estado fisico de los documentos de archivo de gestién QueDa0D

8.1. Estado de Cons, DsterioroQuimico: Acidez o2 i35 tmss y om paos

8.2.Tipo de Deterio Dsterioro  Biclogioo: Amqus d2 nongos. Insacios

gusanos. rosvoras

9. Enelarchivode én sus uni ias
Ex s mi=ms ofons =0 o 2.  Personss Nstursies Sl o
33. Otssofonss = o §4. Otssenbdsdas ST )
iCusdles? cCusdies?
10. cSus unidsdes documentsies han sido objeto de transferenciss primanss? S| No en csso positivo. is oficina
ss sigua consuitsndo =n el srchivo ganttel2 S! No.

Cusles son Iss mas consultsdss:
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

e SEGUNDA PARTE - UNIDAD DOCUMENTAL

Series vio
subseriesdocumentales 1.1. Soporte 1.2. Formato 1.3. Ordenacién
e| f| Fisico Expediants Cronclégica, {1scnas)
Electrénico, Libro, [a] {Autor)
Hilbrido. Simple. Numérica {Numerc  de
- Al R ragicacion o SOMBSELTNG)
- omne. ool aplicaiin A8 inkisicien
IS R AR, Alfa tematica {Tema aravatize)
= 1.4 Consclidacién de informacién Periodicidad de

Retencidn
AG Froduccion

ZLe mniormscon d= =sis umidad documental =sis
zontenida o consolidads an otra? SI NO,

DIARA

unidad documants

SEMANAL

MEMNSUAL:

raposs 2l orginel?:
el tramite?

Oficina?

unidsd documants! reposs Is copia?:

fanos)

GOBERNACION
DE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

P ANTIOQUIA

EN CAS0S5 NECESARIO COMPLEMENTE EN EL
5 DOCUMENTALES Y SU TIPO DE SOPORTE.

SIGUIENTE CUADRO LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A TIFOS

SERIE ¥/O SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

Fisica

TIPOS DOCUMENTALES

Electron,
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Funcionarios Entrevistados

Firmss

Ciudady Fecha: [Firms Encuestsdor)

Formato de Tabla de Retencion Documental

El modelo o formato de TRD también se hace necesario complementarlo (para dar
cumplimiento a las exigencias técnicas y archivisticas del Decreto 2609 de 2012 y Acuerdo
04 de 2013 del Archivo General de la Nacién) con columnas adicionales que permitan
identificar el soporte de tipos documentales y series 0 subseries encuestadas y en el
mismo. (Acuerdo 04 de 2013 Art. 4 paragrafo 2), del Sistema Integrado de Gestion y de
sus procesos y procedimientos. Por otro lado y en virtud de las exigencias de las mismas
normas, el formato de TRD necesariamente se modifica para ampliar las convenciones e
incluir también las firmas de responsables de las T.R.D.

No obstante que el Archivo General de la Nacidn, en paragrafo del articulo 5 del Acuerdo
04 de 2013, prevé complementar el instructivo para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental a través de guias e instrumentos, los cuales a la fecha no se han
generado; las obligaciones contractuales con la Gobernacidn nos obligan e implementar
modificaciones al formato de TRD y de encuestas hasta tanto el ente rector se pronuncie.
En todo caso las modificaciones realizadas corresponden a las exigencias técnicas
planteadas por el A.G.N. en las recientes normas.
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOJA 1 DE 350

DEPENDENCIA (Seccidn) : CODIGO NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA CUAL DEPENDE LA OFICINA PRODUCTORA (MAYUSCULA SOSTENIDA)
OFICINA PRODUCTORA:(Subseccion) : CODIGO NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA (MAYUSCULA SOSTENIDA)
SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION PISPOSICION FINA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 5 PROCEDIMIENTO
COD. FORMATO PROCESO PROCEDIMIENTO | AG AC |[CT|M|S|E
CODIGO DENOMINACION DE LA SERIE (MAYUSCULA NEGRILLA SOSTENIDA)
CODIGO DENOMINACION DE LA SUBSERIE (MAYUSCULA SOSTENIDA) Nombre del Proceso|Nombre del Descripcidn del procedimiento
- Tipo documental 1 (Tipo oracién) (cuande aplique) |(Cuando aplique) Procedimiento
- Tipo documental 2 (cuande aplique) (Cuando aplique)
- Tipo documental 3 (cuando aplique)
CODIGO DENOMINACION DE LA SUBSERIE (MAYUSCULA SOSTENIDA) Descripcidn del procedimiento
- Tipo documental 1 (Tipo oracién) (cuando aplique) [Nambre dell PraEesoifiombre de!
- Tipo documental 2 (elimadafapliqus) |(QUando apligue), Zi€edimiento
- Tipo documental 3 {euando aplique) (Cilahdo aplique)
CODIGO DENOMINACION DE LA SEGUNDA SERIE Descripcion del procedimiento
- Tipo documental 1 (Tipo oracién) (cuando aplique) |Nembre del Proceso|Mombre del
- Tipo documental 2 {cuando aplique)  |(Cuando aplique) Procedimiente
- Tipo documental 3 {cuande aplique) (Cuando aplique)
SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES

F:Para soporte Fisico
E: Para soporte Electrénico

COD. FORMATO: Cadigo del Formato segin el SIG
PROCESO: Nombre del proceso registrado en el SIG
PROCEDIMIENTO: Nombre del Procedimiento en el SIG

(Expresada en afios)

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Centrel

CT: Conservaciion Total

M Microfilmacion
S 1 Seleccién
E : Eliminacién

Firma
SECRETARIO (A) GENERAL

Firma
DIRECTOR (A) DE GESTION DOCUMENTAL
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Fondo Documental: Registra el nombre de la Entidad Productora. Este dato se registra
en mayuscula sostenida.

Dependencia (Seccidn): Registra el nombre de la unidad de la cual (segun estructura
organica) depende la oficina productora.

El término seccidn se registra entre paréntesis para permitirle al funcionario familiarizarse
con la denominacién técnica al momento de interpretar la TRD e incluso de rotular o
identificar unidades documentales. Este dato se registra en mayuscula sostenida.

Oficina Productora (Subseccion): Registra el nombre de la unidad administrativa, que
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones. El término subseccién
se registra entre paréntesis para permitirle al funcionario familiarizarse con Ila
denominacion técnica al momento de interpretar la TRD e incluso de rotular o identificar
unidades documentales. Este dato se registra en mayulscula sostenida.

Hoja / . En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada
hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para la
elaboracién de la Tabla de Retencion de la entidad. El segundo__ , corresponde al
numero total de las hojas diligenciadas para la TRD de la Gobernacién.

Codigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como series y respectivas subseries. Este debe responder al sistema de
Clasificacién documental establecido en la Gobernacion de Antioquia. Los cddigos son
requeridos en varios campos del formato TRD.

Serie. Registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales emanadas de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. De ser pertinente también se listaran las Subseries correspondientes.

Tipos Documentales. Registra cada uno de los documentos que hacen parte de la series
y/o subseries en la secuencia en que se deben generar segun el tramite y el
procedimiento (estos pueden ser uno o varios, en casos de tipologias simple o
expediente). Le antecede a cada tipo un guion para facilitar la interpretacion de TRD

Soporte. Registra el soporte del tipo documental (fisico y/o electrénico) con una equis
(X) seguin corresponda.

Codigo Formato. Registra el cddigo del formato para tipos documentales (cuando existe)
segun el Sistema Integrado de Gestion.

Proceso. Registra el nombre del proceso con que se relaciona la serie o subserie (cuando
existe relacién) segun el mapa de procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion.
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Procedimiento. Registra el nombre del procedimiento con que se relaciona la serie 0o
subserie (cuando existe relacién) segin el mapa de procesos y procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion

Retencion. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el Archivo Central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracion derivada del estudio de la documentacion producida en las oficinas.

Archivo de Gestion. Es aquel donde se reline la documentacion en tramite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos o
trasladados por los distintos Archivos de Gestion de la GOBERNACION DE ANTIOQUIA,
una vez finalizado su tramite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias dependencias y particulares en general.

Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con miras permanente a su eliminacidon, seleccion por muestreo y/o
microfilmacion.

Conservacion Total. Se aplica aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que tienen por disposicion final o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo son Patrimonio
Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion la
ciencia y la cultura.

Eliminacion. 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.

Seleccion. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacién por la cual
se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccidon con criterios alfabéticos numéricos, cronoldgicos, topograficos, tematicos entre
otros.

Microfilmacion. Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequeias
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electrénicos o
magnéticos.

Procedimientos. En esta columna se consigna los procesos aplicados en modalidad de
muestreo microfilmacion y eliminacion.
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14.INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

Con base en la informacion recopilada y en las funciones especificas de las oficinas de la
Gobernacion de Antioquia, se elabord 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 Gobernacion de Antioquia
conozcan los diferentes elementos que la componen y la forma como opera cuando se
inicie su aplicacion.

Por lo tanto; utilizaremos varios ejemplos de Tablas de Retencién Documental con el fin
de que se interprete la misma, asi:

Consideraciones preliminares:

Se debe observar que:

La Tabla de Retencion Documental, es un instrumento de gestidn que le permite la
organizacion de la documentacion que genera o recibe una dependencia en cumplimiento

de las funciones especificas.

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

La Tabla de Retencion Documental, permite conservar temporalmente en el archivo de la
dependencia, la documentacion que se halla en tramite y que es necesaria e importante.

La Tabla de Retencién Documental, permite ubicar o localizar oportunamente la
informacién que requiere la dependencia para la toma de decisiones y la gestion
administrativa.

La Tabla de Retencion Documental permite integrar la informacion dispersa actualmente
en el archivo de gestion de las dependencias.
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Interpretacion de la Tabla de Retencién Documental

= El primer grupo de elementos gue aparecen; identifican el entidad (Fondo) a la que pertenecen las TDD, el nombre de la oficina de mayor
jerarquia de la cual depende la ofidina productora (Seccién) v luego el nombre de la oficina productora (Subseccién), acompafiadas de su
respectivo cadigo de identificacion.

Ejemplo:

FONDO: GOBERNACION DE ANTIOQUIA
DEPENDENCIA {Seccién): 100.000 DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTQRA(Subseccién): 103.000 SECRETARIA DE HACIENDA

Las 110 oficinas productoras de la administracion tienen para la TRD los siguientes cadigos:

No de Orden CoODIGD UNIDAD ADMINISTRATIVA
100.000 Despacho del Gobernador 105.500 Direccidn Administrativa y Financiera
2 100.010 Oficina de Comunicaciones 57 105.600 Direccidn de Asuntos Legales
3 100.020 Oficina Privada 58 106.000 Secretaria de Educacidn
4 101.000 Secretaria General 59 106.100 Subsecretaria de Planificacidn Sectorial e Institucional
5 101.100 Subsecretaria Juridica 60 106.110 Direccién de Gestidn de |a Calidad Educativa
[ i01.110 Direccidn Administrativa y Contractual 61 106.120 Direccion de Gestion de la Cobertura Educativa
7 101.120 Dirzccidn de Procesos v Reclamaciones 62 106.130 Direccidn de Gestidn y Apoyo Administrativo
8 i01.130 Direccidn de Asesoria Legal v de Contraol 63 106.200 Direccion Juridica
g 101.200 Subsecretaria Logistica 54 107.000 Secretaria Seccional de Salud v Proteccidn Social
10 101210 Direccign de Servicios Generales 65 107.100 Subsecretaria de Proteccidn Social
11 101.220 Direccian de Imprenta 66 107.110 Direccion de Atencidn a las Persanas
12 101.230 Direccidn de Seguridad Interna 67 107.120 Direccidn de Factores de Rigsgos
13 101.300 Direccian de Gestion Documental 68 107.130 Direccion de Calidad v Red de Servicios
14 101.400 Direccidn Casa Fiscal de Antioguia en Bogotd 59 107.140 Direccidn de Gestidn Integral de Recursos
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Node Orden  CODIGO IDA No de Orden CODIGD UNIDAD ADMINISTRATIVA
15 102.000 Secretaria de Gobierno 70 107.150 Direccidn de Asuntos Legales
16 102,100 Subsecretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana 71 108.000 Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
17 102,110 Direccidn de Derechos Humanos 7z 108.100 Direccidn de Planificacién Agropecuaria
18 102,120 Direccion de Apoyo Institucional y de Acceso a la 73 108.200 Direccidn de Comerdializacion
Justicia
19 102.130 Direccidn de Transporte y Tramite 74 108.300 Direccidn de Desarrollo Rural
20 103.000 Secretaria de Hacienda 75 109.000 Secretaria de Productividad y Competitividad
21 103.100 Subsecretaria Financiera 76 109,100 Direccion de Desarrollo Sectorial v Proyectos Productivos
22 103,110 Direccidn de Presupuesto 7 109,200 Direccidn de Desarrollo de Turismo
23 103.120 Direccidn de Tesoreria 78 109.300 Direccidn de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
24 103.130 Direccién de Contabilidad 79 109.400 Direccidn de Internadonalizacién
25 103.140 Direccién de Rentas 8o 110.000 Secretaria de Minas
26 103.200 Gerencia de |a Fabrica de Licores de Antioguia 81 110,100 Direccidn de Fiscalizacién Minera
27 103.210 Subgerencia de Mercadeo y Ventas 82 110.200 Direccidn de Titulacidn Minera
28 103.211 Direccidn de Mercadeo 83 110.300 Direccidn de Fomento y Desarrollo Minero
29 103.212 Direccidn de Ventas 84 111.000 Secretaria de Participacidn Ciudadana y Desarrollo Social
30 103.213 Direccidn de Negocios Internacionales 85 111.100 Direccidn de Organismas Comunales
31 103.220 Subgerencia de Produccion 86 111,200 Direccion de Participacidn Ciudadana y Gestion Social
32 103.221 Direccidn de Procesos 87 112.000 Secretaria de Equidad de Género para las Mujeres
33 103.222 Direccidn de Envasado y Afigjamiento 88 112,100 Direccidn de Fortalecimiento Institucional, Investigaciones
y Comunicaciones
34 103.223 Direccidn de Aseguramiento de |a Calidad 89 112.200 Direccidn de Desarrollo Humano y Socio — Econdmico
35 103.224 Direccidn de Logistica g0 113.000 Secretaria de Medio &mbiente
36 103.230 Subgerencia Administrativa 91 113.100 Direccidn de Informacidn y Gestidn Ambiental
No de Orden  CODIGO UNIDAD ADMINISTRATI No de Orden Col DI ISTRATIVA
37 103.231 Direccidn Finandiera y de Planeacidn 92 113.200 Direccién de Evaluacidn y Seguimiento Ambiental
38 103.232 Direccidn de Recursos Corporativos o3 114.000 Departamento Administrativo de Planeacian
39 103.233 Direccidn de Gestidn Humana 94 114.100 Direccién de Planeacidn Estratégica Integral
40 103.240 Direccidn de Apoyo Legal 85 114,200 Direccidn de Sistemas de Informacion y Catastro
41 103.250 Oficina de Laboratorio 96 114.300 Direccidn de Sistema de Indicadores
42 103.300 Direccion de Bienes Muebles, Inmuebles v Seguros o7 114,400 Direccidn de Finanzas y Gestion de Recursos
43 104.000 Secretaria  de  Gestion Humana vy Desarrollo o8 114.500 Direccidn de Monitoreo, Evaluacidn y Banco de Proyectos
Organizacional
44 104.100 Direccidn de Desarrollo Organizacional oG 115.000 Departamento Administrativo de Sistema de Prevencion,
Atencion y Recuperacidn de Desastres
45 104.200 Direccidn de Informatica 100 116.000 Gerencia de Contral Interno
46 104,300 Direccidn de Personal 01 117.000 Gerencia Indigena
47 104.400 Direccidn de Prestaciones Sociales y Ndmina 102 118.000 Gerencia de Megritudes
48 104.500 Direccidn de Desarrollo Humano 103 119.000 Gerencia de Sequridad Alimentaria y Nutricional
44 104.600 Direccidn de Control Interno Disciplinario 104 119.100 Direccidn de Gestign de Seguridad Alimentaria
50 104.700 Direccidn de Pasaportes 105 119.200 Direccién de Apoyo Subregional
51 105.000 Secretaria de Infraestructura Fisica 106 119.300 Direccidn Administrativa y Financiera
52 105.100 Direccidn de Proyectos Especiales 107 120.000 Gerencia de Infancia, Adolescencia y Juventud
53 105.200 Direccién de Planeacién 108 121.000 Gerencia de Servicios Piblicos
54 105.300 Direccidn de Desarrollo Fisico 109 121.100 Direccidn de Agua Potable y Saneamiento Basico
55 105.400 Direccion de Valorizacion 110 121.200 Direccidn de Electrificacidn
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= Posteriormente se encuentra &l control del nimero de hojas que conforman Ja Tabla de Retendidn Documental, en una numeracidn consecutiva
que integra las dependencias que componen la estructura organica de la Gobernadion.

Ejemplo:  Pagina_1 de _350
Pagina_2 de _350
Pagina_3 de 350
Pagina _350 de _350

A continuacién se entra de lleno a las columnas y estructuras de Ja Tabla de Retencidn Documental, apareciendo las siguientes columnas:

+ Cddigos: En esta columna aparece un cddigo que identifica las series y subseries documentales y su relacidn con la oficina productora.

. En esta columna aparece un cddigo, el cual esté conformado por tres partes asi:

CODIGO

Parte 1: (102000) — Seis (6) digitos iniciales, que identifican a la respectiva unidad administrativa
Ejemplo responsable de conservar la documentacidn, en virtud de las funciones sefialadas. (identificada como

102000-02.01 ! subseccidn u Oficina Productora)

Parte 2: (D2) - Dos digitos separados de los seis (6) anteriores por un guidn (-) que identifica la serie
documental.

Parte 3: (01) - Dos digitos separados de los dos anteriores por un punto {.) que identifica (cuando existe) la
subserie documental.

Nota: Notese gue en fa columna "CODIGO no se utiliza separadores de mil para ef caso de la cifra de seis
digitos (102000), para evitar confusiones al momento de interpretar la TRD, con el punto gue separa Ia
serie de fa subserie (02.01).

EJEMPLO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
DEPENDENCIA (Seccion) : 100.000 DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUC 3 102.000 SECRETARIA DE GOBIERNO

s SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION |DISFOSICION FINAL|
€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES F

COD. FORMATO|  PROCESO FROCEDIMENTO | 46 | AC |cT

M|s

3

X
x
x

= % X

102000-02
102000-02,01

FO0793037

W45 ¥ 102.000,  para notas exphcatvas _ Wofal “9d

Kle [0 @

Se debe |LaSecretaria de Gobiemo, tiene una gran serie documental que se denomina CONTRATACION ESTATAL y en
interpretar: ella una de las subseries se denomina CONTRATOS, que por funcidn le compete administrar y conservar en su
archivo de gestidn.
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+ Series, Subseries y tipos documentales. En esta columna aparecen los nombres de las Series, Subseries y Tipos documentales, seglin sea
€l caso. Las series documentales estan expresadas en maylscula sostenida negrilla, las subseries documentales estan expresadas en maylscula
sostenida v los tipos documentales en mindscula con escritura tipo oracidn. Para los tipos documentales se advierte en las dos siguientes
columnas el soporte (fisico y/o electrénico)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

s FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
a DEPEHDENCLA (Seccidn) : 100,000 DESPACHO DEL GOBERNADOR
@ w00
. waancoes  OFICTHA PRODUCT : 102.000 SECRETARIA DE GOBIERNO
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+ Sistema Integrado de Gestion. Esta columna se subdivide en tres mds, las cuales contienen la siguiente informacidn(cuando aplique):

Ccdédigo de Formato: En ¢l cual se indica el cddigo que le pertenece al tipo documental de la Serie o Subserie de acuerdo al Sistema Integrado de Gestidn
Proceso: Indica a que proceso del Mapa de Procesos del Sistema Integrado de Gestion, pertence la Serie o Subserie Documental
Procedimiento: Indica a que Procedimiento del Sistema Integrado de Gestidn, se le estd dando cumplimiento a través de la Serie o Subserie Documental.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

o [ e
s #“a || FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
. <2 DEPENDENCIA (Seccidn) : 100.000 DESPACHO DEL GOSERNADOR
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En la Secretaria de Gobierno, Ia subserie que se denomina CONTRATOS, se relaciona con el PROCES!
Se debe |“CONTRATACION ADMINISTRATIVA”y dentro de este con el procedimiento “Procedimiento contractual”. Algunos
interpretar: tipos documentales tienen cddigo de formato y este se registra en la columna destinada para tal fin. Ejemplo: Al
tipo documental “Estudios y documentos previos” le corresponde el cddigo FO-07-P3-037
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+ Retencion. Esta columna registra el tiempo que se debe conservar la serie o subserie documental tanto en el Archivo de Gestidn como en el Archivo Central.
El tiempo establecido se expresa en afios y se inicia a contabilizar una vez cerrados los tramites.
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Se debe | Ejemplas de interpretacidn adecuada de retencidn en AG {Archivos de Gestidn):

interpretar:
1. Siun contrato se suscribe en el afio 2006, se ejecuta en mas de una vigencia y para el ejemplo se liquida
en el afio 2009; su tiempo de retencidn en el archivo de gestidn se inicia a contar a partir de finalizado el
afio 2009 por correspender a este afio el cerre del tramite a través de la respectiva acta de liquidacidn.

2. Sila TRD advierte que eltiempo de retencidn en archivo de gestidn (AG) para |a serie historial laborales es
de tres (3) afios, significa entonces que si el funcionario renuncia en el afio 2009; luego de indeterminado
tiempo de vinculado, la historia laboral debe contener los actos administrativos que demuestren el egreso
en dicho afio y el expediente se debe transferir al archivo central {AC) una vez transcurra otros tres (3)
afios en el archivo de gestidn contados a partir del 01/01/2010. Es decir que se debe incluirse en el plan de
transferencias del afio 2013.

3. Para las series que se generan por vigencias (Actas de comités, Consecutivos de comunicaciones,
Resoluciones entre otras), se deben almacenar por las mismas vigencias, es decdr que no debe haber
informacidn de mas de un afio en el misma expediente con el fin de hacer posibles sus transferendias una
vez cumplidos los afios de retencidn. En estos casos, si la TRD advierte que el iempo de retencidn en
archivo de gestidn (AG) es de un (1) afie, significa entonces que si se trata de resoluciones emitidas en afio
2009, se retienen en AG en el afio 2010 y se incluyen en &l plan de transferendias del afio 2011.
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+ Disposicion Final. En esta columna se establece el destino final parala respedivaserie o subserie documental, una vez cumplido su tiempo de retencidn
en el Archivo Central de la Gobernacidn y esta estructurada asi:
CT (Conservacion Total): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que la serie o subserie documental se debe conservar permanentements por
considerarse de valor histdrica.
CT y M: (Conservacion Total y Microfilmacidn): Se marcan estas dos casillas simultdneamente para sefialar que la serie o subserie documental debe
conservarse totalmente por ser considerada de valor histdrico y que ademds se debe Microfilmar, pero no se puede destruir el soporte papel.
(€ H9-0-3 )+ GOBIERND (1) - Micrsoft Excel - = x
inicio | insemtar  Diefodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista =0 X
| db Conar Tanoma tla A | | SR At Generst - ;B O [ | 5 Ao =
Pe: i cestar = = —A“ . F}L [ gﬁn E :l‘{ju \J EIE?‘ Fa_! e o%? BL]‘B
ar o 7,y E - - (= - omato  Darformato Estios de | Insertar Eliminar Formato edenar  Busor
W Fcopurtomare || M & 8 || Go- A [ 3R O] i combinury centr - | [ 5 - % w0 1 condicianal = como tabla = celda ™ - - - 2 Bomar - yhnm'm(«mn:l-
Ponapapties Fuente L Alineation Numers E Estiles Celdat Mo difiar
Al S| - ~ -
3 [] E F & H [l i 3 L M N []
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQUIA
DEPENDENCIA (Seccion) - 100.000 DESPACHO DEL GOBERNADOR
PR 102000 SECRETARIA DE GOBIERNO
SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENGIUN | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES
F | E coo.Formato| procEsO | rroceommEnTO | A6 fAC [CT{ M |5 | E
10z |ACTAS
102000-01.01 |ACTAS DE COMITE INTERNO DE CONTRATACION 2 8 | X|X
9
n « Cracidn x X w
1 - Acta x X | FO-M?-P3-061 f
- Lstada de asssenca % | x |Fo-MepR017 /
2
1| (1020000104 ACTAS DE COMITE PRIMARIO X
o - Cracdn x| %
' - Aca X X | FO-MS-P2-001 r
- Lstado de asstenca % | x | Fo-Mg-F2-m17
kL] -7 funconanes de @ dependen
.| [102000-02 [CONTRATACION ESTATAL | ‘ | ‘
10700002 01 [FONTRATOR. — - =t | 30 v lv Sene documental de valor
H 40 W 102.000 . pars notas exp Hojal /92 -

E (Eliminacién): Se marca esta casilla con una equis (X), para sefialar que la serie o subserie documental se debe eliminar totalmente, una vez cumplido su
tiempo de retencidn en el Archive de Gestidn o en el Archivo Central, segin sea el caso.
H9-0-3 MO (1) - Microsaft Excel S
iigo | insedar  Diefodepigina  Fomulas  Catos  Reviar Vst % -°=x
& Cortar " = i ||| =T 1 ) 3| o = E Autosuma -
i INsrrow * |8 s = | | [SR At tento] Genenl }i! 4@ | & j‘ _!J = ﬂ ﬂ
Pegar - - - - H i - - 820 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
T Copiartommet || (P 85) ][ .| [ ) P | combloary et |8 oo [l | P, Dol s |t e < ZBomet  yfitrac- seecconar~
Portapapeles ) Fuente ) Alineacion =) Humero " Estilos Celdas Modticar
216 - i ¥
A 5 ¢ o et 3 5 s [k [ LIM[KN]oO v
1
2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
7 FONDO DOCUMENTAL : GOBERNACION DE ANTIOQULA
4 DEPENDENCIA (Secciin) : 100000 DESPACHO DEL GOBERNADOR
o | | TEmmasET OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) : 102.000 SECRETARIA DE GORIERNO
6 SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT ALES 3 3 PROCEDIMIENTO
) |COD. FORMATO|  FROCESO | FROCEDMIENTO | 4G | AC | T
m Ty ® [ x| Fo-MP-P3-061 %
- Listaco ce assenca X X | FO-Mg-F2-017 tivo: Decreto 0008 cde 2012,
12
| |102000-01. 03 ACTAS DE COMITE PRIMARIO 373 oo g Teenen o
- Craddn x X
1
. - aca % | x| Fo-me-pa-00r
1 - - -M§-B2- peokiocas par B asgnacdn |
Listads da ssstenca X | X | FO-M§-F2-017 ecueen e taress con oo
15
17| |102000-02 |CONTRATACION ESTATAL
102000-02.01 CONTRATOS CONTRATACION Procedimiento ene documental de valor adminstratve, juridico|
ADMBIISTRATIVA|  contractusl legal
o r - na ver curmpldos los tempos de retendd
3 PN b2 proceder 3 hacer LN seleccién
e
x
L




GOBERNACI()N'DE ANTIOQUIA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIONDEGESTIONDOCUMENTAL

GOBERNACION DE ANTIOQUIA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

My S (Microfilmacion y Selecdon): 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 seleccidn se debe Microfilmar. Frente a la existencia de otros procesos tecnoldgicos (Digitalizacidn) la
administracién deberd aplicar el proceso que las normas archivisticas avalen y/o reglamente.

{é:"i -y - 102,000 - SECRETARIA DE GOBERNO (1] - Microsoft Excel =N
= Inide | Insetar  Disefodepigina  Fimmuas  Dafos  Revisar  Vista =Tl x
=t Codtar e o o [~ rpresree——| | Fam P | E adtosuma =
S0 A K] ] [ERastactens, Generat - = Ay
3 Coplar = : J }ié LR 3‘ Ll D retens- & @
P, oA < Combinar y centrar ~ - =8 05| Formo Durformato Estdosde | Insertas Eiminar Formato Ordenar  Buscary
P connromano | (M5 8 EB ) O ] [ B O | i combinary cotrac - [ 5ok oWl [rlsH) | Fermies,  Eiominn B || e KRl Fermi | G vomr= 3t stetonsr~
Purtapapeles = Fuente & Alineacin & Himero g Estilos Celdas Modificar
|_ D29 S J=| Certificado de disponibilidad presupuestal (cdp) {En todes los casos)
4 B Ic ] ELF G I n I 3 E [ LIWMINTO F g
1
3 ?'}‘A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
s “E AT ronbo pocumMEnTAL : GOBERNACION DE ANTIDQUIA
a =1 DEPENDENCIA (Seceion) : 100.000 DESPACHO DEL GOBERIADOR
o0
5 Eraomaons  OFICINA PRODUCTORA:(Subseccidn) © 102.000 SECRETARIA DE GOBIERNO
5 SOPORTE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES FTE FROCEDIMIENTO
P 00D, FORMATO FROCESO FROCEDIMENTO [ A6 | Ac |7 [M| S| &
- — = i [T TRrE IS
Leiada de asstance x| % |romer2a7 L1 | tay feequimiento y sjecuctn de taress con s
L} A {funcionarios de a dependenca.
.»| |102000-02 |CONTRATACION ESTATAL
102000-02.01 [CONTRATOS CONTRATACION | Procedimient | & [ 9} X | X ne documental Ge valor a0MNSTRTVD, JUrCo)
i ADMINISTRATIVA contractual legal.
] - Ressiunn de conkymacin comité asesor  evaader

X
) - p - /uw: vez cumpidos s tempos de retencdn, s
2 - Estudas y douments revios (1 1006 0% CHOS s de0e proceder a hacer una saleccdn quakatia
2 - Praoutsra de' asccade o comvenants 0 case daf X e pouelos contates que oor & o
3 . ke <ot % [l smitud con 3 medn y vsdn ce & Secen
: iy i Girenca o Deparamento genen  gran
= ’ ) > rocrtanca v vabres sgregades que
S - Sors urgencs man X " refefr los esfueraos admnstratvos por forlece
% - Cartfzanén i plraidad de clenenies (En cao g X = la msdn socal desce cada organsmo en el
X

- Concepts bcrico drecoon de personal {aoika paval |departamanits 3 través de b hstora.

an sarvicios profesonsies v dé 8oovo 8 la 0essdn. oars
- Certioadn X
%
2 X
- X
WA P M 102000 para notas expicatvas - Hojal < %0 a

Uista

WM @ E X I'%I ‘ L O MAN13

+ Procedimiento. En esta columna se establecen los procesos o |a justificacidn para las series o subseries documentales que se han determinando conservar
totalmente (CT), seleccionar (S) o eliminar (E). En los casos de seleccidn en esta columna se establece el criterio del mismo en forma cualitativa y
cuantitativa. Ademas permite en los casos que sea necesario evidenciar el soporte normativo de la disposiddn final o de la existencia de las series y subseries.
Y R 102,000 - SECRETARIA IERNO (1) - Microsoft Bxcel

Inico Insertar Disefio de pagina Formulas Datos. Revisar Vista
24 % Cotar oo e . TR~ = | E Autosoma -
Tshoma c8 - [A N | 0| [SRAustacteto Geners! - 4 & - n %
o Ha Copir : rrm . fﬁ sg In—’ ‘? r-n—] & pevenar - 4
gar B aA & o = 3 ormato D formato Estaos de  Insertar Elminar Formato rdens
P 3 copetornt 1N ) 5O ] A | comio e[S 5= i an [ Do, SOl o | e e o - R
Portapapeles ! Fuente o Abneacion 0 Nomers 15 Estilos Celdas Modificar
(=== wi £
A ] [] L M N [} P Q R S I ') ¥
1 I
2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
3 FONDO DOCUMENTAL : ‘GOBERNACION DE ANTIOQUIA
& = DEPENDENCIA (Seccion) : DESPACHO DEL GOBERNADOR
00
s e caan OFICINA PRODUC : SECRETARIA OE GOBIERNO TN
5 DISPOSICION FINAL N
€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FROCEDIMIENTO
7 a|M|S|¢
& | [Tomeat ACTAS
9 Y ACTAS DE COMITE INTERNO DE CONTRATACION X X Constuyen parte del patrmonio documental de|
10 - Cracisn 2 adminstracidn, se consenan totamente debido) -
1u - Aca 2 que son soporte de @ toma de decsones de bl
- Lstado de asstenca acmnstracén departamental 3 traves ce susl
h b 079aNn0s asesores.
Soporte normativo: Decreto 0008 de 2012,
5 tulo 11
13| [i02000-0102 |ACTAS DE COMITE x\u'a Ve cumpidos los tempos de retencdn en
. Ceacén G, esta serie no desamofa valores secundanos y|
1 se consttuye en mformacn de cardcter]
- Aca al A partr de B funcdn prevsta e
15 ecring 2575 de 2008 se evidenca accon
- Lstado de asstencd akemats [etodoligicas para @ asg
segumento
funconanos de & depel 3
En esta unidad adminstrativa & serie no es objeto)
de trensferenca al AC por sus contendos de|
16 reserva @n razdn 3 10s ISUNTOS ratacos
;| |102000-02 |CONTRATACION ESTATAL
M4 W 102.000 - para notas expicatvas - Hopl P ¢ E T L
[
Bl )0




GOBERNACI()N,DE ANTIOQUIA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIONDEGESTIONDOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

15.CRITERIOS APLICADOS PARA LAS PROPUESTAS DE ELIMINACION

Cuando una serie o subserie documental pertenece por funcién a otra dependencia, pero
por caracter meramente informativo se encuentra en cierta oficina, después de cumplir la
funcion de soporte informativo en el Archivo de Gestion, se procede a su eliminacién
puesto que la informacidn original se halla consolidada en la oficina de procedencia, a
quien le corresponde la obligacion de su debida transferencia al archivo central. (Acuerdo
042 de 2002 del Archivo General de la Nacion).

Cuando la informacion se considera solamente importante para la gestion administrativa
de la dependencia de la Gobernacion de Antioquia.

Incluye copias de los contratos que en su momento fueron Utiles para le gestion de
supervisién donde antes de realizar cualquier proceso de eliminacion se debe garantizar
que en el contrato original, repose la informacién compartida con esta area y el
supervisor. Ejemplo: Informes de ejecucion, Informes de avance, Actas de inicio,
interrupcién, suspension, reinicio y liquidacion.

De acuerdo con la normatividad especifica o relacionada que aplica al cumplimiento de las
funciones propias de cada dependencia u Oficina, una vez cumplida su vigencia, esto es el
tiempo total de conservacion en el Archivo Central, los documentos que no desarrollan
valores secundarios o histdricos, se determina su eliminacidn, ya que pierde su vigencia
para todos los efectos legales y administrativos.

La eliminacion también se aplica como resultado del proceso de seleccion documental,
para aquellas series y subseries que son voluminosas y repetitivas en el tiempo y que a
partir de un muestreo, tan sdlo se deja una parte como testimonio documental de la
actividad.

El Unico responsable de realizar el proceso de Eliminacion en la Gobernacién de Antioquia,
es la Direccidn de Gestidon Documental, dejando constancia en Acta firmada por los
responsables teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.
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16. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

Con base en la aplicacion de la tabla de retencién, surgen las transferencias
documentales primarias, que consisten en la remision de los documentos del Archivo de
Gestion al Central, una vez hayan cumplido su tiempo de retencién; y las transferencias
documentales secundarias, que consisten en la remisiéon de documentos del Archivo
Central al Historico, una vez hayan cumplido su tiempo de conservacion.

Las transferencias documentales primarias, deberan efectuarlas cada una de las
dependencias de la Gobernacidon de Antioquia, remitiendo al Archivo Central los
expedientes (carpetas), con sus respectivos tipos documentales, los cuales deberan estar
ordenados respetando la secuencia de su produccién y tramite, previamente depurados,
0 sea, eliminando duplicados, invitaciones de programas de capacitacion, fotocopias,
tarjetas de invitacion, recortes de periddicos y en general todo aquel material que no sea
objeto de archivo.

La documentacion a transferir debera estar de acuerdo con la estructura que presenta la
tabla de retencion y debera ir debidamente foliada e identificada cada una de las
carpetas con el nombre de la dependencia, el nombre de la serie o subserie, el asunto o
contenido, las fechas extremas, el nimero total de folios, el nimero de la carpeta y el
nimero de la caja de remision, previendo con ello la aplicacion de los elementos minimos
que contempla el Formato Unico de Inventario, normalizado por el Archivo General de la
Nacion.

El calendario de transferencias debera elaborarse de comun acuerdo con las diferentes
dependencias y oficinas de la Gobernacién y el funcionario responsable de la Direccion de
Gestion Documental.
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17. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Dado que la Tabla de Retencién Documental es un instrumento dindmico que permite su
modificacion y adaptacion a los cambios estructurales y organizacionales de la
Gobernacidon de Antioquia, a continuacion se establece el proceso metodoldgico para
lograr su actualizacién que debe ser responsabilidad del funcionario encargado del Archivo
Central, con el apoyo decidido del Comité de Archivo de la Gobernacién, de conformidad
con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos).

Identificar los cambios estructurales y funcionales mediante el analisis del acto
administrativo actual y el que lo modifica, para determinar creacién, fusion, supresion de
dependencias y funciones

Proyectar por cada nueva funcién los documentos principales y anexos que se podrian
generar.

Aplicar la Encuesta “Estudio Unidad Documental” y los demas pasos subsiguientes que han
sido descritos por el Archivo General de la Nacion, en el Mini/Manual para Elaboracion de
Tablas de Retencion y Transferencias Documentales, hasta llegar a la conformacion de las
nueva Tabla y su respectiva aprobacion.
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Normas basicas

18. MARCO NORMATIVO

1 Ordenanza 12 de | Por medio de la cual se establece la estructura organica de la administracion
2008 departamental del sector central y se concede unas facultades.
2 Decreto 2575 de Por medio del cual se determina la Estructura Organica de la Administracion
2008 Departamental de Orden Central, se definen las dependencias que conforman
los Organismos y se sefialan sus funciones.
3 Ordenanza 29 de | Por medio de la cual se modifica la ordenanza 12 del afio 2008 y el decreto
2010 ordenanza 2575 de 2008.
4 Decreto 1269 de Por medio del cual se ajusta la estructura de la Secretaria de Educacion de
2011 Antioquia.
5 Ordenanza 19 de Por medio de la cual se modifica la ordenanza 29 de 2010
2012
6 Ordenanza 08 de | Por medio del cual se modifica la Ordenanza 12 de 2008, el Decreto 2575 de
2013 2008, la Ordenanza 13 de 2009, la Ordenanza 29 de 2010, La ordenanza 29 de
2011 y la Ordenanza 19 de 2012.

Normas Generales

ITEM NORMA FECHA DE DESCRIPCION
EXPEDICION
1 Decreto Agosto 29 de Por el cual se crea el Centro Administrativo cultural que se denomina "CASA
1227 1977
2 Decreto Marzo 06 de Inspeccion y vigilancia de los institutos docentes publicos y privados Se reglamentan
0525 1990 los articulos 55, 57, 59 y 60 de la Ley 24 de 1988, parcialmente los articulos 12, 13 y
18 de la Ley 29 de 1989 y se dictan otras disposiciones
Decreto Julio 12 de 1990 | Se reglamenta el reconocimiento y cancelacion de personerias juridicas de asociaciones o
1529 corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los departamentos.
Decreto Noviembre 19 Se reorganizan los Consejos Departamentales de Seguridad y el Consejo de Seguridad del
2615 de 1991 Distrito Capital; se crean los Consejos Regionales de Seguridad y los Consejos
Metropolitanos de Seguridad; se faculta a los Gobernadores para autorizar u ordenar la
conformacion de Consejos Municipales de Seguridad y se crean los Comités de Orden
Publico.
Decreto Noviembre 19 Se reglamenta la accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucion
2591 de 1991 Politica.
6 Ley 80 Octubre 28 de Se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
1993
Ley 99 Diciembre 22 de | Se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Publico encargado de la
1993 gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el
Sistema Nacional Ambiental (SINA) y se dictan otras disposiciones
8 Ley 115 Febrero 08 de Ley General de Educacion
1994
9 Decreto Junio 22 de Se determina la organizacion y administracion del Sistema General de Riesgos
1295 1994 Profesionales. A partir de la vigencia del presente Decreto, el comité paritario de
medicina higiene y seguridad industrial de las empresas se denominara comité paritario de
salud ocupacional, y seguira rigiéndose por la Resolucion 2013 de 1983 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, y demas normas que la modifiguen o adicionen.
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10 Decreto Abril 3 de 1995 | Se estructura, organiza y se dictan normas sobre el funcionamielnto del Consejo territorial de
915 seguridad social en salud. secretaria técnica a cargo de la secretaria de salud
11 Decreto Mayo 26 de Se crea el  Comité Interinstitucional para la  erradicacion  del Trabajo Infantil y
859 1995 erradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccién del Menor Trabajador
12 Acuerdo Enero 04 de Se establece el régimen de organizacion y funcionamiento de los Consejos Territoriales de
25 1996 Seguridad Social en Salud
13 Decreto Abril 17 de Se establece el reglamento general para el desarrollo de programas de formacion de
709 1996 educadores y se crean condiciones para su mejoramiento profesional
14 Acuerdo Marzo 21 de Se modifica el Acuerdo 25 en relacidon con la conformacion de los Consejos Territoriales de
57 1997 Seguridad Social en Salud
15 Decreto Febrero 24 de Se establecen disposiciones para la aceptacion y evaluacion de las obras de que trata el
385 1998 articulo 42 del Decreto -Ley 2277 de 1979, educador que sea autor de obras
16 Decreto Julio 12 de Se modifica parcialmente el Decreto 1875 de 1994 Competencia para la autorizacion del
1352 2000 ejercicio profesional
17 Decreto Abril 26 de Se crea el Consejo Departamental para la politica social
1084 2001
18 Decreto Abril 27 de Se crea el Consejo Departamental de Ciencia y Tecnologia del Departamento de
1117 2001 Antioquia
19 Decreto Octubre 25 de Creacion del Comité de Espacios en el Centro Administrativo Departamental, se define su
2070 2001 conformacién y funciones
20 Ley 715 Diciembre 21 Se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con
de 2001 los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y
salud, entre otros.
21 Ley 743 Junio 05 de Se desarrolla el articulo Constitucién Politica de Colombia en lo referente a los organismos de
2002 accién comunal
22 Decreto Junio 19 de Se expide el Estatuto de Profesionalizacién Docente
1278 2002
23 Ley 753 Julio 19 de Se modifica el articulo ;43 de la Ley 136 de 1994. Corresponde a los alcgldes de los municipios
2002 clasificados en categoria primera y especial, el otorgamiento, suspension y cancelacion de la
personeria juridica, asi como la aprobacion, revision y control de las actuaciones de las juntas
de accién comunal, juntas de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas
domiciliadas en la municipalidad, de conformidad con las orientaciones impartidas al respecto,
por el Ministerio del Interior.
24 Ordenanza | Noviembre 07 Se adopta la politica publica de seguridad alimentaria y nutricional para los menores de 14
17 de 2003 afos y sus familias, en el departamento de Antioquia.
25 Decreto Agosto 04 de Se reglamentan parcialmente las Leyes 92 de 1979 y 73 de 1988, en relacion con los
2493 2004 componentes anatdmicos.
26 Decreto Agosto 25 de Se establecen los requisitos y procedimientos para la certificacion de los municipios que a 31
2700 2004 de diciembre de 2002 contaban con menos de 100.000 habitantes
27 Ordenanza | Noviembre 23 Se establece el sistema de gestion de la calidad en la administracion departamental y
17 de 2004 sus entidades descentralizadas
28 Directiva Julio 29 de 2005 | Orientacion sobre inspeccion y vigilancia a los establecimientos educativos Del Estado o los
Ministerial fundados por particulares que presten el servicio publico educativo formal y no formal
ni4
29 Resolucion | Noviembre 17 Se crea y reglamenta el Comité de Capacitacion de Docentes para los 120 municipios no
16734 de 2005 certificados del Departamento de Antioquia
30 Ley 1010 | Enero 23 de Se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos
2006 en el marco de las relaciones de trabajo
31 Ordenanza | Mayo 30 de Se adopta la politica publica para la prevencion del desplazamiento forzado, la proteccion,
06 2006 reconocimiento y reparacion de los derechos de la poblacion afectada por el desplazamiento
forzado por la violencia en el Departamento de Antioguia
32 Resolucion | Septiembre 07 Se organiza el proceso de matricula oficial de la educacidn preescolar, basica y media en las
5360 de 2006 entidades territoriales certificadas
33 Decreto Octubre 09 de Se crea y reglamenta el Sistema de Vigilancia en Salud Pulblica y se dictan otras disposiciones.
3518 2006 Articulo 37. Comités de Vigilancia en Salud Publica
34 Decreto Diciembre 07 de | Se conforma el grupo de asesoria y asistencia técnica en cada subregion, adscrito a la
2599 2006 Secretaria de Educacion
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GLOSARIO.

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 o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio o informacion par la
persona o institucion que produce, para los cuidados, o para fuente de historia.

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

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental
(fondo, seccidn, y subseccidn, de acuerdo a la estructura organico funcional de la
entidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permitan su identificacion localizacion y
recuperacion para la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: seleccion de los documentos
en cualquiera de sus tres fases, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

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

LEY GENERAL DE ARCHIVOS: Ley que establece las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

MUESTREO: operacion por la cual se conservan cierto documentos de caracter
representativo, que se efectia durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, numeéricos, etc., tematicos y otros.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidon o en el archivo central,
tal como se consigna en la Tabla de Retencién Documental

SELECCION DOCUMENTAL: proceso técnico por el cual se determina el
destino final de la documentacion bien sea eliminacion o su conservacion total o
parcial.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: conjunto de tipos documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo oOrgano productor, como
consecuencia del ejercicio de funciones especificas.

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.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al histdrico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

TIPO DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales o documentos
relacionados con el mismo tema (HVE), estudio de las diferentes clases de
documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: unidad técnico-operativa de una institucion.
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UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Puede ser unidades de conservacion entre otras, una caja,
un libro o un tomo.

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

VALOR ADMINISTRATIVO: aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de
su procedimiento y actividades. VALOR PRIMARIO: es el que tiene los
documentos mientras sirven a la institucion productora

y al indicar, 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.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determina los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo.




