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INTRODUCCION

Desde el afio 2000 se establecié en Colombia los lineamientos para la organizacion de los
archivos en las entidades del Estado mediante la Ley General de Archivos (594/2000); estos se
sustentan en los documentos como un recurso vital para el apoyo institucional no sélo por su
caracter informativo y comunicativo, sino también porque tienen un gran valor desde el punto de
vista estratégico para la toma de decisiones en la organizacion.

El Archivo General de la Nacion es el Ente encargado de establecer la reglamentacion y las
pautas en materia de gestion archivistica en el pais, para lo cual expide la Ley General de
Archivos, (594/2000) encaminada basicamente a promover la organizacion técnica de los
archivos de gestion, racionalizar el tramite de los documentos, garantizar la conservacion y

estimular la consulta y conservacién de los archivos.

En observancia a la reglamentacion esta el Acuerdo 039/2002, mediante el cual el Archivo
General de la Nacion establece el seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Teniendo en
cuenta las pautas basicas que deben conocer y aplicar los funcionarios al interior de las
dependencias para la organizacion documental, en este caso la oficina Fondo Territorial de
Pensiones. Se redacta en este documento, el proceso, actividades y tareas desarrolladas para
consolidar la Tabla de Retencién Documental actualizada de las Series documentales que
produce el Fondo Territorial de Pensiones; dada la complejidad de la informacion que
administra, la cual sera minuciosamente identificada, recopilada y registrada, teniendo en cuenta

el orden de procedencia y el ciclo vital de los documentos, dando la importancia que ellos
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representan para la institucion, permitiendo el facil acceso a la informacién en medio fisico y
electronico, para el beneficio de los funcionarios que laboran en dicha oficina, y todos los
usuarios como: pensionados, administradoras de Fondos de Pensiones, exfuncionarios de la
Gobernacion, etc. Esta herramienta garantiza el facil acceso a la informacién, ahorro en tiempo
para la ubicacion, minimiza costos de administracion, y mejor atencion a los usuarios.

En este trabajo se realizd las siguientes actividades, en primer lugar, se hizo una compilacién de
informacion de actos administrativos sobre la creacion del Fondo de Pensiones Territorial, sus
procesos y procedimientos; seguido de entrevista a los productores de la informacion, para asi
identificar las unidades documentales producidas en dicha oficina. En tercer lugar, se procedio a
la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental con base en la informacion recolectada,
con la cual se estructuran las series y subseries con sus correspondientes tipos documentales, se
establecen los tiempos de retencion y destino final de la documentacion, y por dltimo se

presentan, a los respectivos productores de la documentacion para su revision y ajustes.

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia
WWW-I:I-H-I-QH-I-H-d-I-O—O-d-H—GO—. . . -




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL FONDO DE PENSIONES

TERRITORIAL DE LA GOBERNACION DEL GUAVIARE

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema. Marco Contextual
El Fondo de Pensiones Territorial del Departamento del Guaviare estd ubicado en la carrera 7
No.7-81, en el Edificio Departamental de la Gobernacion del Guaviare piso 3, de la ciudad de

San José, departamento del Guaviare.

Fue creado mediante decreto Departamental No0.308 del 30 junio de 1995, en desarrollo de lo
dispuesto por el decreto Nacional No.1296 del 22 de junio de 1994 “Por el cual se establece el
régimen de los fondos departamentales, distritales y municipales de pensiones publicas” (Art.1,
Dec.308/1995; Dec.0161/2000), el cual fue modificado y adicionado por el Decreto No.0161 del

24 de agosto de 2000, y posteriormente por el decreto 4125 del 24 de octubre de 2006.

Finalmente se expide el decreto 331 el 03 de diciembre de 2018, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico que reglamenta el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del

Guaviare”

Art.2. Naturaleza: El Fondo de pensiones Territorial, es manejado como una cuenta especial, sin
personeria juridica, adscrita a la Secretaria de Hacienda y, administrativamente a la Secretaria
Administrativa de la Gobernacion del Guaviare. Dicha cuenta hace parte del Presupuesto

General del Departamento y ejecutado por la administracion departamental a partir del 02 de
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enero de 1996, a partir de la cual asume el reconocimiento y pago del Pasivo Pensional causado

en la vida juridica de la extinta Caja de Prevision Social Departamental del Guaviare.

Art.4: Objeto del Fondo: -Sustituir a la Caja de prevision social Comisarial del Guaviare, con el
pago de pensiones de vejez o jubilacion, de invalidez y sustitucion o sobrevivientes e
indemnizacion sustitutiva de la pension de vejez, pago de bonos Pensionales, reconocimiento,
pago y cobro de Cuotas Partes Pensionales, pago de auxiliaos funerarios en cabeza del
pensionado, ademas concurrir con los gastos periddicos de revision de las pensiones de

invalidez.

Art.5. Funciones: -Sustituir a la Caja de prevision social Comisarial del Guaviare, con el pago
de pensiones de vejez o jubilacion, de invalidez y sustitucion o sobrevivientes e indemnizacion
sustitutiva de la pension de vejez, pago de bonos Pensionales, reconocimiento, pago y cobro de
Cuotas Partes Pensionales, pago de auxiliaos funerarios en cabeza del pensionado, ademas
concurrir con los gastos periodicos de revision de las pensiones de invalidez. -Realizar los
reconocimientos de pensién que se ordene a través de sentencias judiciales a cargo del
Departamento del Guaviare -Emitir los actos administrativos de reconocimiento o negacion de
los tramites pensionales enunciados en el literal anterior.... - Dar cabal cumplimiento a la mesada
pensional adicional de que trata el articulo 142 de la ley 100/1993. —Generar las afectaciones
presupuestales, contables de tesoreria por destinacion de los procesos del Fondo. -Actualizar la
base de datos (Pasivocol) registrada en la herramienta tecnoldgica establecida por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, que incluye activos, retirados y pensionados, para asegurar el

cumplimiento de las obligaciones pensionales. (Literales a, b, c, d, €, f), entre otras.
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Art.8. Control Fiscal: La Contraloria Departamental es el Ente que ejerce el Control sobre el

Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare.

Estructura Organizacional.

Fondo De Pensiones Territorial

GOBERNADOR

SECRETARIA DE SECRETARIA
HACIENDA ADMINISTRATIVA

FOMNDO
TERRITORIAL DE
PENSIOMES

COMITE ASESOR
DE PENSIONES

SECRETARIA J
TECNICA

Fuente: Elaboracion propia

La administracion del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare, esta a

cargo del Representante Legal de la Gobernacion del Guaviare. Art.10. decreto 331/2018.

Consejo Asesor integrado por: Gobernador del Departamento del Guaviare o su delegado,

Secretario Administrativo, Secretario Juridico, secretario de Educacion o Profesional con
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funciones de Talento Humano, Secretario de Hacienda y Profesional con funciones de Talento

Humano en la Secretaria Administrativa Departamental. Art.11. decreto 331/2018.

Secretaria Técnica: Sera ejercida por la Profesional Universitaria de la Secretaria
Administrativa que apoya las funciones del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del

Guaviare. Art.13. decreto 331/2018.

1.2. Antecedentes

1.2.1. Antecedentes tedricos

Jaen (2002) nos sefiala en su ponencia “Los retos de los archivistas en el nuevo milenio”,
presentado en el XV Congreso Archivistico Nacional de Costa Rica, que los procesos técnicos
archivisticos son todas aquellas operaciones propias de la Archivistica, que permiten el
tratamiento profesional de la documentacion en cada una de sus edades, por ende, su objetivo es
proporcionar un procedimiento metodoldgico a los documentos de archivo, conducente a su
organizacion, conservacion, accesibilidad y recuperacién de la informacién de forma expedita,
para los fines que sean Utiles. Ademas, la falta capacitacion técnica del recurso humano que
labora en los archivos, y la actualizacion de conocimientos de los profesionales de la

informacion en temas emergentes del sector archivistico.

En funcion a lo planteado, estos aspectos reflejan la importancia de emprender cambios en el
sector archivistico, teniendo como base que la Ley de Archivos Nacionales es el instrumento
legal de mayor consulta de los profesionales y trabajadores de los archivos, en virtud que
normaliza aspectos tedricos y procedimentales del quehacer archivistico...Se puede establecer

que las operaciones archivisticas, son el conjunto de actividades y procedimientos que aplicados
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de forma sistémica, son necesarios para la correcta organizacion de los documentos; a traveés, de
su ciclo vital y para el funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea
su tipo, es decir, son aquellas técnicas, métodos y metodologias que junto con la automatizacién

y la planificacion son fundamentales para la aplicacion de un Programa de Gestion Documental.

El Archivista es la persona que tiene bajo su responsabilidad resguardar documentos,
expedientes y demas informacion, ejecutando actividades de clasificacion, codificacion y
custodia de documentos, a fin de mantener informacion actualizada y organizada a disposicion
de la organizacion. La archivistica actual considera que su objetivo es triple: la gestion y estudio
de los archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos

documentales; asi como la informacién a los usuarios sobre los documentos que conserva.

Vivas (1998) al hablar de la clasificacion documental la define, que ha sido tradicionalmente
considerada como una de las operaciones archivisticas mas importantes, desde el momento en
que, al posibilitar el orden, crea las condiciones necesarias para el cumplimiento de todas y cada

una de las funciones del archivo.

Los aspectos antes mencionados, revelan que las operaciones archivisticas se soportan mediante
la operatividad de técnicas archivisticas y que estdn conformadas por una serie de actividades y/o
funciones de los archivos vinculadas al ciclo vital de los documentos. La labor archivistica,
requiere del conocimiento preciso de la terminologia del area... Pero por muchos factores estos
conceptos son muchas veces interpretados, manejados y aplicados de distintas formas de acuerdo
a lo que el archivdlogo o trabajador de los archivos entiende y a su vez de acuerdo a las

necesidades propias de cada institucion...
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De este tema surge el termino Descripcion Documental que es la fase del tratamiento archivistico
destinada a la elaboracion de los instrumentos de descripcion y consulta para facilitar el acceso,
conocimiento y control de los grupos documentales existentes en un archivo. La descripcién
puede realizarse sobre el fondo documental de una organizacion, sobre los documentos de las
distintas dependencias de dicha organizacion, sobre las series documentales de las dependencias
y/o unidades de trabajo, sobre expedientes, legajos o documentos sueltos. (Grupo

Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, 1997).

Arcangel (2007), “estudiando mas detalladamente este término, se puede resefiar que en la
bibliografia consultada no se mencionan cuéles son las operaciones archivisticas que han de
aplicarse en los archivos; por lo que, se verifica ampliamente la ausencia de una adecuada

definicion y desarrollo tedrico sobre el tema”.

A nivel local solo se pudo identificar un trabajo en materia de archivistica, denominado “Estudio
De Factibilidad Para La Creacion Y Puesta En Marcha De Una Empresa De Asesorias Y Gestion
Documental, Constituida Juridica Y Legalmente Como Sociedad Por Acciones Simplificada —
Sas, En El Municipio De San José Del Guaviare. Elaborado por Nidia Patifio Duque y otros. En
el cual refiere “Actualmente la documentacion generada en las diferentes entidades
Gubernamentales, publicas o privadas no es manejada de manera acorde bajos los parametros y
normas de la archivistica” ademas “Los archivos de las diferentes dependencias son manejados
de cualquier manera provocando ineficiencia en la prestacion del servicio, debido a un
sinnimero de circunstancias adversas, que impiden el normal funcionamiento del mismo, tales
como el no cumplimiento de la normatividad vigente, para el manejo de la documentacion

publica, establecida por la ley 594 del afio 2000 y sus acuerdos reglamentarios; la cual es de
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obligatoria implementacion para todas las entidades publicas tanto del orden nacional como
territorial”. Los autores manifiestan “lo cual conducird al mejoramiento y modernizacion de la
informacion de las diferentes entidades, dando cumplimiento asimismo a la ley 594 del afio 2000
“ley general de archivos publicos”, la cual establece en sus articulos 19 y 21 respectivamente, la
necesidad de programas de gestién documental, a fin de evitar el proceso de deterioro y la
posibilidad de pérdida de material documental, poniéndose en riesgo el patrimonio archivistico y
parte de la identidad regional Para las entidades acarrea problemas de tipo disciplinario y fiscal
en razén a que el cumplimiento de la ley 594 del afio 2000, es de caracter obligatorio para todos
los entes publicos” . Segun este estudio se muestra la importancia y necesidad en el
departamento de personal idoneo en materia archivistica que lideren la gestion documental en

este territorio, para ayudar al desarrollo de la gestion documental el Departamento del Guaviare.

1.2.2. Antecedentes empiricos

Nsue A., Jer6nimo en su libro “Como organizar los archivos de los departamentos publicos de
Guinea Ecuatorial : ejemplo de la tesoreria general : disefio de un sistema archivistico y de
documentacion institucional” (2019) muestra una teoria en general, que hace referencia a la falta
una referencia normativa, homogeneidad, y criterios bien definidos sobre como organizar la
documentacion y los archivos; esto conduce a que cada oficina trate los documentos para
tenerlos localizados segun sus propios criterios. Dada esta situacion de arbitrariedad, resulta
urgente ofrecer una guia de organizacion de archivos que sirva de herramienta de apoyo para
mejorar la calidad en la gestion documental de todas las instituciones publicas de esta nacion,

con el fin de contribuir al progreso, la innovacion y el desarrollo de una Administracion publica
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del pais acorde con la modernidad de las instalaciones arquitectonicas implantadas por el
Gobierno en estos ultimos afios. Resulta importante su teoria porque confirma la necesidad
urgente de ofrecer guias de organizacion de archivos que facilitan la conservacion, identificacion
y consulta de la informacion contenida en los fondos documentales, como en este caso es la

implementacion de las Tablas de Retencién Documental.

Se encontrd un referente en el Trabajo de Investigacion de Mufioz Fernandez Martha,
“Influencia de los procesos de Clasificacion Documental y su impacto en la organizacién
archivistica de la Comision de Transito de Licencias de la secretaria general de la comision de
transito del ecuador” Donde hace un enfoque a la archivistica y a la clasificacion documental,
donde resalta la importancia de elaborar y establecer a través de un manual, los mecanismos
idéneos y précticos que ayuden al ordenamiento de los Archivos que faciliten una rapida
localizacién de la informacidn, lo cual creara un ambiente cordial entre usuarios y empleados
publicos. Por tal motivo se aplicaron metodologias de investigacion que conlleven a desarrollar
la meta propuesta. Dentro del marco tedrico se exponen las concepciones bésicas y elementales
sobre la archivistica y tambien las leyes més actuales de archivo que rigen en el pais segin la
secretaria de administracion publica (SNAP) todo, a fin de elaborar un marco tedrico sustentable
reflejado en un Manual metodoldgico con enfoque en el sistema de clasificacion Alfa-numérico

que sirva como herramienta para los empleados del &rea en estudio durante el afio 2017.

De igual forma se encontr6 el Mini manual TRD del Archivo General de la nacién donde se
aborda una estrategia encaminada al cumplimiento de la ley 80 de 1989, que esta orientada a la
elaboracion de Tablas de Retencion documental y especificamente el decreto del Gobierno

nacional 1382 del 18 de agosto de 1995, que dice “Por la cual se reglamenta la ley 80 y se ordena
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la Transferencia de los archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacion”
Que también obliga a todos los organismos nacionales a la presentacion de las Tablas de

Retencién Documental.

Entre los datos importantes recopilados en sus objetivos especificos, este Mini manual contempla
— Precisar conceptos relacionados con los procesos de identificacion, valoracion, selecciéony
eliminacién documentales. Promover la elaboracién y aplicacién de Tablas de Retencion
documental. — Apoyar la elaboracién de las Tablas de Retencion documental de las entidades de
la administracion nacional y se abordaron estrategias para regular las transferencias primarias y
secundarias. Aqui se evidencian los temas abordados que son tres; Las Tablas de Retencién
documental, transferencias documentales, y los anexos que son la parte tedrica fundada en la
normatividad y demés guias, formatos y herramientas en el articulo de Casilimas Rojas, Clara

Inés y otros.

Otro autor que hace un gran aporte para fundamentar este trabajo es Edin Gutiérrez, en su
articulo “No son papeles” quien expresa que “la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental se hace con el fin de controlar la produccién documental ya que relaciona los tipos
documentales, la organizacion documental pues trae consigo el Cuadro de Clasificacion
Documental y la retencion y eliminacion de los documentos debido a que registra la valoracion y

disposicion final.

Una vez el consultor hace la entrega oficial de los instrumentos archivisticos, tu inicias con su
implementacion en toda la entidad. Entre los datos relevantes de este articulo esta el desarrollo
de los principios basicos a nivel operativo, se inicia con los procesos técnicos que constituyen

herramientas basicas de primera mano en la gestién documental: entre ellos valoracion,
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seleccion, identificacion y eliminacion los dos primeros preceden a la elaboracion de la TRD, y
los dos ultimos son su resultado. este articulo se enfoca en las series documentales vinculadas

con las comunicaciones fisicas como electronicas.

Este articulo se enfoca en las series documentales vinculadas con las comunicaciones fisicas
como electronicas. Que establece los siguientes beneficios: Garantiza el control de la
informacion, Establece protocolos de administracion documental, las categorias, series y ciclos
de vida de los documentos, aqui se detalla los datos necesarios para la identificacion de los
documentos: -Contribuye al correcto manejo de la informacién. -Aumenta la eficacia, eficiencia
y productividad en cuanto al manejo, consulta, edicién y archivo de los documentos. -Da las
pautas necesarias con el fin de alcanzar el objetivo de esta herramienta archivistica, las cuales
son: Recopilar el manual de funciones, y si existen, también los procedimientos. -Realizar una
proyeccion de series documentales a partir del analisis de las funciones y procedimientos de cada
proceso o area. -Investigar la produccion documental de cada area o proceso de la compaiiia a

través de una encuesta sobre las unidades documentales que estas generan.

En el trabajo realizado por Veronica Pérez (2017), “el estado de las Tablas de Retencion
Documental”, realizado por a las instituciones de educacion basica y media del departamento de
Antioquia, hizo un estudio tomando como referencia, la Institucion Educativa Fe y Alegria
Nueva Generacion y la Institucion Educativa Concejo de Bello. Trabajo en el cual realizo un
analisis del conocimiento respecto a las Tablas de Retencion Documental y la normatividad
Archivistica, haciendo encuesta a los rectores, secretarias y al Consejo Departamental de

Archivos como fuente de informacion primaria. Con el fin de observar, diagnosticar, conocer y
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comprender la gestion documental en los archivos escolares o pertenecientes a instituciones
publicas del sector educativo, haciendo énfasis en el desarrollo y aplicacion de instrumentos
archivisticos.

Pérez, Veronica, dice que la no elaboracion de las Tablas de Retencidon Documental “es una
situacion que puede tener varias causas, por ejemplo, el desconocimiento de la normatividad, el
desconocimiento del concepto de Tablas de Retencién Documental, que se encuentren en
proceso de elaboracion, que las instituciones tengan dificultades administrativas para la
elaboracion porque el organigrama, los manuales de funciones y los procesos estén
desactualizados...”. Situaciones que también influyen en este caso por lo cual vamos a aportar
nuestro granito de arena para dar cumplimiento a la normatividad.

Para desarrollar este tipo de proyectos, se tuvo en cuenta lo aportado por Sierra Escobar, Juan
Carlos. (2006). En su trabajo de grado “Parametros Para La Formulacion De Proyectos En
Tablas De Retencion Documental — TRD”. En el cual proporciono una orientacion profesional
para que los proyectos como este, sean debidamente orientados con los conceptos
administrativos (proyectos) y técnicos (TRD) requeridos.

Manifiesta que “Con el desarrollo de parametros para formular proyectos en Tablas de Retencion
Documental - TRD, no solo se le ofrecera a la comunidad archivistica (demanda y oferta) una
herramienta metodolégica que facilite el desarrollo del proceso de formulacion, sino que se
asegurara en gran medida el éxito y la calidad en su desarrollo y aplicacién. En el primer capitulo
se observa que, a pesar de los logros obtenidos en el campo archivistico, los proyectos de
elaboracion de Tablas de Retencion Documental - TRD han sido entregados a todo tipo de
profesionales, lo cual no solo va en detrimento de la profesion si no de la calidad, funcionalidad

y aplicacion de este tipo de herramientas”
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Aspectos a tener en cuenta en este trabajo, los planteados por Sierra Escobar “Ademas el
problema se ha incrementado ante la falta de conocimiento y normalizacién en el campo
archivistico, pues a pesar de los avances que se han logrado desarrollar en los Gltimos afios, para
el caso especifico de Tablas de Retencion Documental - TRD la legislacion al respecto todavia
es muy general (aspectos cualitativos) y deja un libre albedrio de quienes formulan y quienes
evallan aspectos relevantes de la identificacidn, clasificacion, valoracion, selecciény
eliminacion”

Es de anotar la importancia de este trabajo, de acuerdo con lo manifestado por Sierra Escobar “A
partir de la creacion del Archivo General de la Nacion y de la promulgacion de normas que
regulan la funcion archivistica del Estado, las entidades publicas, las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, los archivos privados de interés publico y los demas archivos
privados que se acojan a la normatividad relativa a los procesos archivisticos deben ejercer un
estricto control sobre la produccion, organizacion y utilizacion de los documentos 5, para lo cual
se han visto abocadas a adelantar procesos de organizacion de archivo y aplicacion de
herramientas archivisticas que respondan a la normatividad vigente ya las exigencias de un
mercado cada vez mas competido en el que el acceso a la informacion ya los documentos son la

base para tomar decisiones oportunas y adecuadas”

1.3. Formulacion del problema
¢Cdémo establecer y organizar las Tablas de Retencion Documental, de una forma que permita
identificar, facilitar y optimizar la organizacion y el registro de las Series Documentales del

Archivo de Gestion del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare?
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1.4.  Descripcion del problema

La ley 80 de 1989, establece que Archivo General de la Nacion tiene como funcion, promover la
organizacion y fortalecimiento de los archivos publicos del pais con el fin de garantizar la
eficacia de la gestion del estado y la conservacion del patrimonio documental (decreto
2609/2012), esta norma establece que la gestion documental se desarrollara a partir de los
instrumentos archivisticos (art.8), como son: CCD, TRD, PGD, PINAR, Inventario Documental,
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos, bancos terminolégicos de
tipos, series y subseries documentales, mapas de procesos, flujos documentales y Tablas de

control de Acceso.

Algunas entidades necesitan de servidores publicos con el conocimiento y perfil adecuado para
el manejo de sus expedientes y de herramientas archivisticas que faciliten la organizacion,
administracion y conservacion de la documentacion producida al interior de la oficina. La
realidad es que no hay herramientas actualizadas como la Tabla de Retencion Documental que se
utiliza aun cuando la que existe no contiene la totalidad de las series y subseries documentales
producidas, lo cual impide un correcto manejo de los archivos y todo esto debido a que se ignora
la normatividad, y en este caso la que rige la organizacion de los expedientes pensionales y se

puede incurrir en errores que ocasionan desgaste administrativo ante posibles procesos judiciales.

Luego de una observacion minuciosa en la oficina productora (FPT), fue evidente la inexistencia
de una Tabla de Retencién Documental propia del Fondo de Pensiones Territorial de la
Gobernacion del Guaviare; la cual es el listado de series y subseries con sus tipos documentales,
a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital. Esta falencia

denota parcialmente el no cumplimiento de la ley 594/2000, art. 24.
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Teniendo en cuenta la necesidad, en el desarrollo de este trabajo se hizo una actividad de
observacién a los instrumentos archivisticos que hay en el Fondo de Pensiones Territorial de la

Gobernacion del Guaviare, para la organizacion documental; mostrando lo siguiente:

-Dicha oficina no cuenta con una Tabla de Retencion Documental especifica o propia, sino que
sus Series y Subseries Documentales estan inmersas en la TRD de la Secretaria Administrativa.
No obstante, se conoce que esta oficina estd creada mediante acto administrativo (decreto
departamental 308/1995) debiera contar con su propia TRD como lo establece el Archivo general
de la Nacion; aunado a esto se pudo verificar que hay tramites que no estan identificados ni
incluidos en la TRD existente, ejemplo: Acuerdos de pago por Cuotas Partes Pensionales,
Reservas financieras de la ejecucion de presupuesto con los Recursos Fonpet, comunicaciones
oficiales, pasivo pensional relacionado con el proyecto pasivocol, (entre otros). Documentos que

no se han identificado correctamente para la inclusion en la TRD.

Seguidamente se indago a la Profesional con funciones del Fondo de Pensiones, si conocia,

cuales son las series documentales que produce, a lo que ella respondié:
VVeamos los procesos que desarrolla el Fondo:

1. COBRO Y PAGO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES.

2. INDEMNIZACION SUSTITUTIVA DE LA PENSION DE VEJEZ.
3. PAGO DE AUXILIOS FUNERARIOS

4. PASIVO PENSIONAL

5. RECONOCIMIENTO DE BONOS PENSIONALES

6. RECONOCIMIENTO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES

7. TRAMITES DE PENSION POR SUSTITUCION PENSIONAL
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8. TRAMITES DE PENSION POR JUBILACION O VEJEZ.

Claramente se observé que la Profesional, no identifica el nombre de las series documentales que
produce, por lo que manifiesta que tiene dificultades con la identificacion, ubicacion fisica y
registro en el inventario documental de algunos tramites que se desarrollan por razon de sus

funciones.

Ademas, se pudo observar que la funcionaria contratista por Prestacidn de Servicios, la cual tiene
a su cargo la administracion del archivo de Gestion, tiene conocimiento en archivo, recibido en
el SENA., quien manifestd que desde que ingreso a esta oficina no existia ningun tipo gestion
documental ni se aplicaba la Tabla de Retencion Documental, por lo cual ha puesto todo su
conocimiento para llevar un archivo identificado e inventariado de la mejor manera, pero
manifiesta que hay vacios en algunos tramites que no ha sido posible darle una correcta
identificacion. En este caso se requiere del apoyo profesional en archivo para la caracterizacion
clara de las series documentales que no estan plenamente identificadas, con el fin de consolidar
el cuadro de clasificacion documental el cual dara origen a la Tabla de Retencion Documental y

asi lograr un archivo plenamente identificado.
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Sistematizacion
¢Como identificar la creacion, funciones y procesos del Fondo de Pensiones?

¢Qué hacer para identificar y nominar las series y subseries documentales producidas en el

Fondo de Pensiones Territorial?

¢ Cual puede ser la herramienta archivistica en el Fondo de Pensiones, que facilite organizar y

optimizar el registro de sus series documentales?

¢Alguna vez se ha implementado la TRD en el Fondo de Pensiones?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Establecer las Tablas de Retencion Documental, como una herramienta archivistica que permita
identificar, facilitar y optimizar la organizacién y el registro de las Series Documentales del
Archivo de Gestion del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare.
2.2 Objetivos Especificos
1. Compilar la informacion de creacion, estructura organizacional y procesos realizados en
el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare.
2. Hacer el analisis e interpretacion de criterios de valoracién de la informacion producida y
conservada en el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare.
3. Elaborar el cuadro de Clasificacion Documental y registrar las Series y subseries
documentales en el Formato de Tablas de Retencion Documental.
4. Presentar para su aplicacion y socializacion las Tablas de Retencion Documental a los

funcionarios del Fondo de Pensiones Territorial.

3. JUSTIFICACION
Es fundamental que las series documentales estén debidamente identificadas lo cual evitaria que
exista inconvenientes a la hora de realizar las transferencias documentales requeridas en dicha
oficina, debido a la gran produccion documental y poco espacio en el Archivo existente, por lo
tanto este proyecto se realizo con el fin de proporcionar a los funcionarios que laboran en el
Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare, la herramienta archivistica Tabla
de Retencion Documental propia del FPT, actualizada y que facilite la labor de identificacion y

ubicacion correcta de la informacion producida y conservada en el FPT, despejando cualquier
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duda sobre el nombre correcto asignado a las Series y Subseries que conforman el archivo de

gestion.

Este trabajo es importante desde el punto de vista social, debido a que esta, es una entidad
publica que cumple con las leyes establecidas por el Estado, como es atender las necesidades de
informacion, atencién y servicio que requiera todo ciudadano, alli acude toda clase de usuarios
internos y externos y demas entidades que requieren de informacion de acuerdo a los diferentes

tramites concernientes a las funciones desarrolladas en esta oficina.

Desde el punto de vista cultural, la gestion archivistica encaminada a la conservacion de
documentos es vista como una de las herramientas fundamentales para la preservacion del
patrimonio documental de la nacidn, y en este caso de los tramites y procesos adelantados en la
oficina del Fondo de Pensiones, los cuales tienen caracter legal y muchos de sus documentos
tienen caracter histdrico, lo cual representa un patrimonio cultural. El llevar una adecuada
gestion archivistica con las herramientas necesarias, permite dejar culturalmente, un buen legado

en las administraciones para las nuevas generaciones.

Archivisticamente es un trabajo fundamental debido a la necesidad imperiosa de dar
cumplimiento a la normatividad establecida por el AGN, el cual hace visitas de inspeccion a los
archivos de las entidades estatales, con el fin de verificar la aplicacion e implementacion de la
normatividad en el pais, lo cual obliga a la elaboracion y aplicacién de las herramientas
archivisticas necesarias para una adecuada gestion documental, que facilite los procesos

organizativos en los archivos de cada oficina productora y por ende de la entidad.
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Desde el punto de vista documental se hace un gran aporte, porque permitira tener localizados
los documentos producidos por esta oficina, un acceso rapido a los documentos e informacion,
ahorrar costos en el tiempo empleado en la basqueda de documentos mal identificados, controlar
el acceso a la documentacion, tener claro cuales documentos deben ser conservados y cuales

pueden ser destruidos y optimizar el espacio disponible.

Con este proyecto se busca hacer un aporte con nuestro conocimiento para que el Fondo de
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare, cuente con la herramienta archivistica
Tabla de Retencién Documental, la cual es indispensable para tener archivos completamente
organizados e identificados y se actualice en materia de gestién documental. Facilitando la
correcta organizacion e identificacion de los documentos producidos por los funcionarios y
brindar un mejor servicio y eficacia, a los usuarios internos y externos en la Gobernacion del

Guaviare con el producto de este trabajo.

4. MARCO DE REFERENCIA.

Fundamentacion tedrica
-Sobre este tema veamos lo expresado por (Aldana Florez, Diana Marcela y otros), en su tesis
“Estudio de factibilidad para la creacion de una empresa dedicada a la administracion y manejo
de documentos en el departamento del Valle del Cauca). Donde manifiestan que “La falta de
tratamiento documental dentro del &mbito administrativo y organizacional en una entidad
influye directamente en el buen desarrollo de las funciones que alli se desempefian”. Concepto
que muestra el panorama acorde a la realidad, y refleja una de las principales causas por las

cuales existen archivos desorganizados, debido a que no tienen una guia de organizacion.
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-Esta realidad nos conduce al tema identificado por Luis Fernando Escobar Sierra, en su trabajo
“la identificacion documental en los archivos: un objeto de investigacion”, quien identifica
directamente que el asunto a resolver, es frente a la identificacién y denominacion de series y

subseries documentales de la informacioén.

Como dice la Archivera espafiola Paloma Valencia Gil (1997): una buena organizacién de un
archivo solo es posible si se nombran correctamente las series documentales, o lo que es lo
mismo los sistemas de archivo que se implanten estaran abocados al fracaso sin un buen
conocimiento de lo que es una serie documental”. Edin Gutiérrez. Este concepto confirma la

necesidad existente.

-Luis Fernando Sierra dice que la identificacién y denominacion de series documentales, es un
punto de partida para la comunidad archivistica colombiana y las entidades publicas y privadas
que requieran el disefio de Cuadros de Clasificacion Documental CCD, y que su desarrollo se
constituye en una pieza fundamental—Al carecer de series documentales debidamente
identificadas, no es posible hacer un registro completo de la informacion producida, la cual se
hace necesario para su valoracion y necesaria transferencia al archivo central.
Una de las causas de este problema es el desconocimiento de normas y técnicas archivisticas,
carecer de instrumentos que ayuden y orienten estos procesos, lo cual es un impedimento en la
gestion adecuada para el trdmite de los documentos, ya que el archivo es el cimiento sobre el
cual se construye y opera una Empresa, y en la cual laboran en pro y en beneficio de ella.

Al no existir instrumentos archivisticos, los funcionarios carecen de una guia de organizacion,
y algunas series no han podido ser identificadas, por lo tanto, se presenta desinterés en el tema de

gestion documental y se propende a organizar y clasificar en forma errénea. Al no existir una
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Tabla de Retencion actualizada, se corre el riesgo de conformacién de fondos documentales
electronicos, como lo muestra el Plan Institucional de archivos - pinar de la agencia nacional de
contratacion publica Colombia compra eficiente.

Como lo manifiestan los Asesores de Gestion Documental en el libro ““Gestién Documental
Instrumentos Archivisticos” la importancia de establecer herramientas archivisticas en las
empresas es una buena ocasion, por cuanto existen incentivos en la ley 594 de 2000 que pueden
ser aprovechados; asi mismo, significaria para las empresas una reduccion en sus gastos
operativos, pues al implementar sistemas de gestion documental acorde a las necesidades de cada
una de las empresas, integraria todos los tipos documentales sean electronicos o fisicos. Por ende
podria seguirle la trayectoria al documento desde su creacion, reduciria los tiempos de busqueda
de los elementos archivados, controlaria accesos a los documentos confidenciales a ciertos
usuarios, aplicaria criterios de seleccion para guardar sus documentos, segun las indicaciones del
ente rector (AGN), esto es, aplicando tablas de retencion y descarte, traduciéndose esto Ultimo en
la conservacion de documentos por su valor administrativo, juridico e historico Y finalmente es
de gran ayuda a la hora de tomar decisiones e impacta positivamente el objetivo basico

financiero de toda empresa y por tanto al Fondo de Pensiones.

4.1 Teorico
Reinoso. Maribel. en el documento de investigacion “Fundamentos tedricos del Objeto de
Estudio” cap. 1. Dice “El archivista tiene bajo su responsabilidad resguardar documentos,
expedientes y demas informacion, organizando y ejecutando actividades de clasificacion,

codificacion y custodia de documentos, a fin de mantener informacion actualizada, organizada” a
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disposicion de la Entidad. Motivo por el cual es importante la implementacion de instrumentos

archivisticos en nuestro lugar de trabajo.

En el capitulo I “Fundamentos tedricos del objeto de estudio” Reinoso 2011) Hace relevancia a
los acontecimientos que de una u otra forma han impulsado la creacion del archivo y la
necesidad de crear herramientas que faciliten el disefio correcto y adecuado del archivo, lo cual
permitira tener la base para desarrollar cualquier actividad relacionada a la basqueda de
informacion en forma oportuna y eficiente. Reinoso expresa “en Ecuador es obligatorio crear y
mantener registros publicos de manera profesional para que el derecho a la informacion se pueda
ejercer a plenitud” ... “el desconocimiento de normas y técnicas es un impedimento en la gestion
adecuada para tramites en los documentos” ... La inadecuada informacion acerca del manejo de
la documentacidn conlleva a que se brinde una atencion lenta que puede llevar al descontento y

reclamo de los afiliados.

En el articulo INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, ;:QUE SON Y POR QUE SON
IMPORTANTES EN LA GESTION DOCUMENTAL?, La empresa ATS Gestion Documental.
Hace un analisis del tema, con énfasis en la importancia de los instrumentos establecidos por la
méaxima entidad en el manejo de la informacion nacional -EI Archivo General de la Nacion- y
nos ensefia cuales son los principales instrumentos de la materia: Cuadro de clasificacion
documental CCD, Tabla de Retencién Documental TRD. Programa de Gestion Documental,
Plan institucional de archivos PINAR. Formato Unico de inventario documental FUID. Modelo
de Requisitos para la implementacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo. Banco terminolégico de tipos, series y sub series documentales BANTER. Tabla de

control de acceso TCA.
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Al respecto comenta “el ejecutar dichos instrumentos en tu empresa puede traer consigo una
serie de beneficios que sin duda te abriran las puertas hacia el cambio estructural y estratégico en
temas de administracion de documentos y a su vez, de eficiencia y productividad laboral, pues
proporcionan un mayor control... mayor seguridad... y mayor productividad...” Menciona otros
beneficios como son: Se garantiza el control de la informacion, establece protocolos de
administracion documental. Establece las categorias, series y ciclos de vida de los documentos.
Detalla los datos necesarios para la identificacion de los documentos. Contribuye al correcto
manejo de la informacion. Aumenta la eficacia, eficiencia y productividad en cuanto al manejo,

consulta, edicion y archivo de los documentos.

Concluye que con el uso de los instrumentos Archivisticos, se esta favoreciendo a la empresa o
entidad para que administre de manera Optima y acertada la informacién y el acceso a los
documentos, garantizando el cumplimiento de las normas existentes y llevandola a otro nivel de
productividad en cuanto a gestion documental, pues gracias a la implementacion de herramientas
estratégicas que contribuyen a las tareas y operaciones diarias, estas abriéndole las puertas al

crecimiento y proteccién de tu informacion.

Otro trabajo encontrado es el realizado por la Unidad de Planeacion Minero Energética de la
ciudad de Bogota sobre la elaboracion de la herramienta archivistica, Tabla de Retencion
Documental, la cual fue aprobada mediante acuerdo 19/2000, con el propdsito de consolidar el

proceso de la implementacion de la cultura de la gestion documental en dicha entidad.

La situacion presentada es que gran parte de la informacion que maneja la subdireccion de

informacion es de tipo documental. Para el sistema de informacion Minero energético SIMEC, es
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indispensable contar con los documentos digitales, con el fin de ingresarlos a la data WareHouse
y poder acceder a ellos en linea. Ademas, la UPME delego en la subdireccion de informacién, la
organizacion, manejo y control de los documentos de la unidad y el archivo. Para realizar una
gestion integral de documentacion de la UPME, se contraté una empresa para que realice la
actualizacion, aplicacion, clasificacion y capacitacion de las Tablas de Retencion Documental
existentes... con la metodologia la recomendada por el Archivo General de la Nacion para el
ajuste y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental. Desarrollando tres procesos.
Ajuste, Aplicacion y difusion de la Tabla de Retencion Documental, de acuerdo con lo
establecido en la TRD, en cada una de las dependencias de la estructura organica de la UPME,
suministrando los conceptos técnicos y metodologia en la confrontacion de series y subseries con
archivos fisicos de cada dependencia dando como resultado la Tabla de Retencién Documental

actualizada.

Segun lo establecido por el Archivo General de la Nacion en el mini manual No.4, Tablas de

Retencion Documental y Transferencias documentales, define:

Tablas de Retencion Documental como “Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”

Archivo de Gestion: Es aquel en donde se retine la documentacion en tramite, la cual es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas u otras que las

soliciten.
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Funciones del archivo de gestion:

Organizar y conservar la documentacion en tramite, impedir la superproduccion y eliminacion de

documentos vitales, facilitar y controlar el préstamo de documentos,

preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas, cumplir y hacer

cumplir lar normas establecidas en el archivo central y el Comité de Archivos.

Importancia de los archivos de Gestion: Fuente de consulta para la toma de decisiones, fuente
para testimonio de acciones, iniciador del proceso de normalizacién archivistica, gestor de la

modernizacion administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que pasan los documentos desde su
produccion o recepcidn en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o

conservacion total.

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 de archivo.

Tal como lo dice el Archivo General de la Nacion. Mini manual tabla de retencion y

transferencias documentales version actualizada “Pueden existir criterios generales para la
valoracion, teniendo como base el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento

institucional”. Estos criterios permiten determinar si estan en fase activa, semiactiva o inactiva.

Las dos primeras fases se relacionan a los valores primarios, y la tercera puede contener

documentos con valores secundarios. Siguiendo la indicacion del AGN, en la primera etapa del
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proceso de valoracion, deben intervenir tanto los productores de la documentacion como los
archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y contable. En la segunda

etapa, es necesario la participacion de productores, archivistas e historiadores”

Esto indica que la elaboracion de las Tablas de retencion documental, no es una tarea unica del
Profesional en archivos, sino una labor de conjunto, donde se involucran un equipo

multidisciplinario, para determinar el destino final de los documentos.

En el trabajo realizado por Sergio Alfonso Pineda German Cardenas Castarieda titulado
“propuesta de actualizacion de tablas de retencion documental (TRD) para el fondo de
prestaciones econdmicas, cesantias y pensiones — FONCEP” Se hace un analisis del tema
pensional en Colombia, donde seglin investigaciones “Colombia tiene sus antecedentes desde las
batallas libradas por la independencia, donde se les hizo reconocimiento a quienes se habian
destacado, por medio de pensiones que no tenian ninguna financiacion o destinacion especifica.
Los pagos se realizaban con recursos de origen publico en forma de dadiva y uno de los
referentes méas conocidos para ilustrar la situacion era la pension concedida, mediante decreto del

24 de Julio de 1823 en forma vitalicia al Libertador Simoén Bolivar”.

También en la investigacion acerca del tema de pensiones muestra que “Continuando con la
evolucion en el sistema de salud y pensiones, aparece la Caja Nacional de Prevision creada
mediante la ley 6 de 1945, que reconoce como objeto principal el pago de las pensiones y
prestaciones que brinda el sistema para los servidores publicos del orden nacional, y autoriza la
creacion de las cajas de prevision del orden territorial para que asuman el reconocimiento y pago
de las respectivas pensiones y prestaciones de sus servidores. Posteriormente, mediante la

aparicion del Instituto Colombiano de Seguros Sociales (ICSS) por medio de la ley 90 de 1946
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que es comprendido como una entidad técnica disefiada para administrar el régimen de seguros
sociales obligatorios, para subrogar a los empleadores en el reconocimiento y pago de las

prestaciones sociales en materia de seguridad social.

Y afiade que “Continuando con la evolucion en el sistema de salud y pensiones, aparece la Caja
Nacional de Previsidn creada mediante la ley 6 de 1945, que reconoce como objeto principal el
pago de las pensiones y prestaciones que brinda el sistema para los servidores publicos del orden
nacional, y autoriza la creacién de las cajas de prevision del orden territorial para que asuman el
reconocimiento y pago de las respectivas pensiones y prestaciones de sus servidores.
Posteriormente, mediante la aparicion del Instituto Colombiano de Seguros Sociales (ICSS) por
medio de la ley 90 de 1946 que es comprendido como una entidad técnica disefiada para
administrar el régimen de seguros sociales obligatorios, para subrogar a los empleadores en el

reconocimiento y pago de las prestaciones sociales en materia de seguridad social”

Dada la importancia de las Tablas de Retencion Documental, se hace necesario el soporte legal
contenido en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” se encuentra las Tablas de Retenciéon Documental (TRD)
instrumento archivistico que condensa la produccién de los documentos conforme a sus
funciones y establece también, el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos y la disposicion final una vez cumplida dicha retencion. Con la Ley 594 de
2000“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”
y la Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones." se reitera la
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obligatoriedad de elaboracién e implementacion de las TRD entre otros instrumentos a fin de

gestionar y disponer la informacion publica a la ciudadania.

4.2 Conceptual
La ley general de archivos (594/2000), los decretos 2609/2012, 1080/2015 y circular externa
03/2015 AGN. Deja claros unos conceptos relacionados con los principios que orientan la

funcién archivistica del Estado.

Actas: Documento que refleja el desarrollo de una reunidn, sus puntos tratados y acuerdos
definidos; como evidencia sirve de evidencia y recordatorio para todos los implicados en un

determinado asunto.

Actualizar un Bono Pensional: Dentro de las normas aplicables a los bonos pensionales es
ajustar un valor monetario con base en el indice de Precios al Consumidor. (Decreto 1748/1995,

art.11).

Acuerdos: Es un convenio entre dos o mas partes o una resolucion premeditada de una o méas

personas.

Actividad administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites llevados a cabo
por una unidad administrativa, que se materializan en tipos documentales y permiten desarrollar

las funciones asignadas.

Agotamiento Via Gubernativa: Es la facultad que tiene el administrado para controvertir los

actos de la administracion, la ley ha querido que tenga la oportunidad de manifestar a la
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Administracion las razones de su desacuerdo, y que la administracion tenga, a su vez, la

oportunidad de enmendar ella misma sus propios errores (Ley1437/2011).

Anulacién de un Bono Pensional Tipo A: Los Bonos A que no estan en firme y haya sido
calculados con errores, 0 si hay un cambio en la formula, se pueden anular. Un Bono A, esta en

firme cuando ha sido negociado en el mercado de valores. (Ley 100/1993. Decreto 1748/1995).

Aportes pensionales: Por ley se exige que cada uno de los aportes mensuales a pensién de los
trabajadores sea equivalente al 16% del valor del salario. Quien tiene méas de cuatro salarios
minimos tiene que aportar un punto adicional, y quien tiene ingresos superiores a 16 salarios
minimos tiene que aportar entre un 0.2 y 1% adicional. En caso de ser un trabajador de una
empresa, el empleador asumiré el 12% y el empleado el 4%, para asi completar el 16% del pago
total. Los trabajadores independientes deben asumir el pago total del aporte. Lo que debes saber

de las pensiones obligatorias.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacién: Es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de
cultura, encargada de la organizacion y direccién del Sistema Nacional de Archivos —SNA-, de
regir la politica archivistica en nuestro Pais y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio

documental que conserva.
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Archivo publico: Conjunto de documentos que pertenecen a entidades oficiales y los que se

derivan de entidades publicas que prestan un servicio publico.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo

vital.

Asunto: Tema, materia, motivo, cuestidn, argumento o persona que trata una unidad documental

y que genera una accién administrativa.

Auditoria: Prueba que se hace de la idoneidad de una persona o proceso para el ejercicio y
profesion de una facultad, oficio o ministerio, o para comprobar o demostrar el aprovechamiento

de los recursos asignados.

Banco terminolégico: Conjunto de términos que asocian una accion.

Backup: Copia y archivo de datos de la computadora de modo que se puede utilizar para

restaurar la informacion original después de una eventual pérdida de datos.

Beneficiario (Sustituto): Es la persona con derecho a recibir una pension de sobrevivencia tras
el fallecimiento de un afiliado o pensionado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos

en la Ley. Art.47, Ley 100/1993, modif. Art.13, Ley 797/2003).

Certificaciones: Documentos que se generan para declarar y asegurar la verdad de un hecho o

accion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento mediante el cual se garantiza el
principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente

para atender un gasto determinado.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o

conservacién temporal.

Citaciones: Aviso por el que se convoca a una persona para que acuda en dia y hora

determinados para realizar una diligencia.

Circulares: Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas para darles

conocimiento de algo.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental (Fondo, Seccion, subseccion) de acuerdo a la

estructura organico-funcional.

Clasificacion funcional: aplicando este criterio, los elementos tomados para clasificar las series
documentales no se basan en la estructura administrativa de la organizacion, sino que toman las
funciones o actividades desarrolladas dentro de una entidad. Siguiendo este criterio, las series
documentales se agrupan en funcién de las actividades o competencias reflejadas, sin considerar
las unidades administrativas que las desarrollan. La categorizacion empleada en este caso
reflejard una division jerarquizada de las funciones, desde los &mbitos funcionales de actuacion
méas amplios hasta las actuaciones especificas que se reflejan en las respectivas series
documentales.

Comité asesor: Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas afines, que

recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas e trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del SGN, encargado de estudiar los asuntos

relacionados con el valor secundario de los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicién de “comunicaciones

oficiales” sefialada en el Acuerdo 60/2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, 1os
que lo tienen por disposicion legal 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. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad

que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Cuadro de clasificacion documental — CCD

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y sushseries
documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia
institucional del Archivo General de la Nacién. Este instrumento permite la clasificacion y

descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.
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Cuota Parte Pensional: Participacion en dinero que tiene una entidad en el valor de una pension

reconocida y pagada por otra, derivada de una relacion laboral anterior.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no
tienen valores primarios ni secundarios para su posterior eliminacion (copias, documentos en

blanco, sin firma, o los documentos de apoyo).

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad pablica o

privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento original: Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas

que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de apoyo: Es aquel de carécter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Estos pueden ser generados en la misma institucion o

proceder de otra y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documento vital: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su
contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicién, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia

institucional.

Documento facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucion y que

cumple funciones de apoyo.
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Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Edicto: Aviso, orden o decreto publicado por la autoridad con el fin de promulgar una
disposicidn, hacer publica una resolucién, dar noticia de la celebracion de un acto o citar a
alguien.

Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion.
También puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter judicial o administrativo que

lleva un cierto orden.

Expediente Fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.

Expediente Hibrido: Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales

relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electronico.

Expedientes Pensionales: Unidad documental compleja, donde se ordenan y conservan de
manera cronoldgica el conjunto de documentos con los que se pretende el reconocimiento del
derecho a una prestacion econémica aportados por el interesado, entidad o institucién y los
operadores del Sistema General de Pensiones y las entidades que tienen a su cargo la resolucién
de solicitudes pensionales u otras prestaciones periddicas (asignaciones de retiro). ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. ACUERDO 6 DE 2011.

Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.
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Folio: Hoja.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, 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 utilizacién y
conservacion.

Indemnizacidn Sustitutiva: Es una prestacion econdmica que se reconoce a los afiliados o sus
beneficiarios al Régimen de Prima Media con Prestacion Definida cuando éstos no reunen los
requisitos requeridos para acceder a las pensiones de riesgos de invalidez, vejez y muerte, y
manifiestan la imposibilidad de continuar cotizando al Sistema. (Articulo 37 de la Ley 100 de

1993. Decreto 1730 de 2001).

Informes: Es el documento administrativo en el cual se reflejan los avances de un proyecto en

particular, en cumplimiento a acciones juridicas.

Informes a Entes de Control y Vigilancia: Documento elaborado y tramitado para las

entidades de control y vigilancia del Fondo, frente a temas generales o de consulta investigativa.

Informes de Gestion: Documentos que se presentan con periodicidad las actividades

consolidadas del desarrollo de la gestion de cada area..

Mesada Pensional: Asignacion que recibe periddicamente un pensionado por los servicios que

ha prestado anteriormente.
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Nomina Pensional: Garantiza a quienes se les ha concedido una prestacion econémica, la
administracion permanente de la informacion que afecta los valores reconocidos, con sus
descuentos y deducciones y generar periédicamente los archivos y reportes para el pago a cada

beneficiario o terceros con derecho.

Notificaciones: Documentos en que se hace constar la resolucion comunicada. Medida dada a

informar un escrito o actuacion a un interesado.

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa

para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o

cultural.

Pension de Invalidez: Es la pensidn que se concede al asegurado que ha sido declarado invélido
a causa de enfermedad o accidente comun y que cumple con unos requisitos de semanas

minimas. Decreto 019 de 2012. (Ley 797 de 2003. Ley 860 de 2003. Ley 100 de 1993)

Pension de Sobrevivientes y Sustitucion Pensional: Es la prestacion reconocida a los
beneficiarios por el fallecimiento de un afiliado o pensionado. (Ley 797 de 2003. Ley 100 de

1993).
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Pension de Vejez: Es la prestacion en dinero, de caracter vitalicio, periddico, personal,
irrenunciable e intransferible a que tiene derecho todo afiliado al Sistema General de Pensiones,
al acumular cierto tiempo de servicio y cumplir determinada edad, requisitos estos
preestablecidos por las normas legales vigentes. (Art. 9 ley 797 de 2003. Ley 100 de 1993. Ley

797 de 2003).

Pension Familiar: Prestacion que se reconoce por la suma de esfuerzos de cotizacion o aportes
de cada uno de los conyuges o compafieros permanentes, cuyo resultado es el cumplimiento de
los requisitos establecido por la ley para obtener la pension de vejez en cualquiera de los dos

regimenes. (CIRCULAR 2 DE 2013).

Peticiones, Quejas, Reclamos y Felicitaciones:

Peticion: Es toda solicitud que haga un usuario en forma verbal, escrita o por cualquier otro
medio, ante cualquier servidor publico, con el fin de requerir su intervencién en un asunto

concreto.

¢ Queja: Poner en conocimiento de las autoridades conductas irregulares de empleados oficiales

o de particulares a quienes se le ha entregado la prestacion de un servicio publico.

e Reclamos: Solicitar a las autoridades explicacién sobre la suspension injustificada o la

prestacion deficiente de un servicio puablico.

e Sugerencia: Recomendacion realizada por parte de los usuarios con el fin de mejorar en la

prestacion de los servicios de la Entidad. e Felicitacion: Acciones documentadas donde los
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usuarios expresan y dejan de manera escrita o verbal su satisfaccion por los servicios recibidos

de la Administracion

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades

documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no

deben mezclarse con los de otras.

Procesos de Cobro: Relne las actividades tendientes a la recuperacion de cartera. EI mismo se
surte en dos etapas, el cobro persuasivo, que consiste en la actividad administrativa que persigue
lograr el pago voluntario de lo adeudado, y el cobro coactivo o judicial, que es el que se realiza

acudiendo a las vias coercitivas legales. Estatuto Tributario Colombiano, Titulo VII.

Proyectos: Es el expediente que retne un conjunto de actividades administrativas, con el fin de

obtener un objetivo especifico y el cual cuenta con recursos definidos.

Reactivacion Pension: Se refiere a la novedad de activacion de una pensién suspendida

Vicepresidencia de Beneficios y Prestaciones.

Requerimientos: Es un documento que envia la autoridad fiscal a un contribuyente por un

posible error u omisién en el cumplimiento de obligaciones fiscales.
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VY VAR08 60

Reserva Legal: La reserva legal de ciertos apartes contenidos en documentos oficiales que

obliga a la transcripcion del texto con el fin de respetar su caracter de reservado.

Resoluciones: Es el documento que expresa una orden escrita generalmente por la unidad
administrativa mayor de una empresa publica, es de caracter general, obligatorio y permanente,
refiriéndose siempre al &mbito de competencia del servicio. Son originados en cumplimiento a

las funciones que se establecen en la ley (complementando, desarrollando o

Reconocimiento de Auxilio Funerario: Prestacidn que busca cubrir los gastos de entierro de los
afiliados o pensionados del Sistema General de Pensiones. La misma consiste en el pago, a quien
demuestre haber sufragado tales gastos, de un auxilio equivalente al ultimo salario base de
cotizacion o al valor correspondiente a la Ultima mesada pensional recibida, segun sea el caso,
sin que en ningun caso pueda ser inferior a 5 salarios minimos legales mensuales vigentes, ni
superior a 10 veces dicho salario. (SMLV). (Ley 100 de 1993 articulos 51 y 86. Decreto 2550 de

2010)

Reconocimiento Pensional: Es la aprobacion del derecho a una pensién o prestacion econémica
a favor de un afiliado o beneficiario por cumplimiento de requisitos. Ley 100 de 1993. Ley 33 de

1985. Decreto 758 de 1990.

Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o

en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas,

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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Informes, entre otros. Las series documentales son unicas y reflejan actividades realizadas por
una unidad u oficina responsable, por lo que es importante establecer qué funciones cumple cada

dependencia.

Tablas de Retencion Documental — TRD

Un instrumento archivistico 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, definido por la norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcidn Archivistica)

que sirve para controlar el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

Unidad Documental simple es aquella que esta compuesta por un solo tipo de documentos o sea
documentos que tiene una misma funcion, son generados por un mismo acto que se lleva acabo

repetidas veces, por ejemplo, el Libro de Actas.

Unidad Documental Compuesta es la que se conforma de distintos tipos de documentos, o sea
documentos que han sido generados de distintos actos administrativos pero que son necesarios

para llevar a cabo un procedimiento administrativo, es también llamado expediente.

4.3 Marco legal

LEYES

LEY 594/2000: Art. 24- Obligatoriedad de las TRD: Sera obligatorio para las entidades del

Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién Documental.
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(7

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia
WWW-I:I-H-I-QH-I-H-d-I-O—O-d-H—GO—. . . -



VY VAR08 60

LEY 872y el Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de 2007: obligan a las entidades
publicas a implementar sistemas de gestion de la calidad e involucran un proceso de gestion

documental.

LEY 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades
que le competen al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la

politica archivistica del Estado.

LEY 87 de 1993 y su Decreto reglamentario 1537 de 2001, las entidades publicas deben
implementar sistemas de control interno por procesos y el componente informacién a la gestion
documental.

DECRETOS

DECRETO 2578/2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado” Aspectos a resaltar del
Decreto 2578 de 2012, son entre otros, los siguientes: funciones de los Consejos Territoriales de
Archivos y Archivos Generales Territoriales, ademas de las funciones que ejercen las entidades

privadas que prestan un servicio publico .Art.22 Elaboracion y aprobacion de las TRD y TVD.

DECRETO NACIONAL No.1296/1994 “Por el cual se establece el régimen de los fondos
departamentales, distritales y municipales de pensiones publicas” (Art.1, Dec.308/1995;
Dec.0161/2000), modificado y adicionado por el Decreto N0.0161 del 24 de agosto de 2000, y

posteriormente por el decreto 4125 del 24 de octubre de 2006.
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DECRETO 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Decreto
1080). “Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.”

DECRETO 331 ¢l 03 de diciembre de 2018, “Por medio del cual se expide el Decreto

Unico que reglamenta el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare”

DECRETO 029 “por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia

de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden.

Acuerdos Del Consejo Directivo Del Archivo General De La Nacion

ACUERDO 039/2002: Art.1 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion de

las TRD, en desarrollo del art. 24 de la ley 594/2000.

Tercera Etapa: Elaboracion y presentacion de la TRD para su aprobacion.

ACUERDO 09/1995: Regula la presentacion de las TRD al AGN, ordenadas por el

decreto 1382/1995, derogado por el acuerdo 04/2013.

ACUERDO 006 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
“por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion

de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.
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ACUERDO 006/2011: Reglamenta la organizacidén y manejo de los expedientes

pensionales.

ACUERDO 04/2019. Art. 3 Equipo interdisciplinario

Art. 4: Cuadro clasificacion documental (Representa la estructura organico funcional).

Art. 7: Firmas responsables: Las TRD y TVD, deberan ser suscritas por el Secretario
General o un funcionario de igual o superior jerarquia y por el responsable del area de

archivo y gestion documental de la entidad.

Art, 8: Aprobacion por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel

territorial.

ACUERDO 002 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
“por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones”. de 2014.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion
En la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental se contemplaron 4 fases

fundamentales:

Fase 1: Compilacién de la informacion Institucional.

Recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura organico funcional, se consulta a las
fuentes de informacion competentes y se registra en el formato correspondiente, la informacion

institucional contenida en:

-Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion, y cambios

estructurales del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare (decretos).

-Estructura interna vigente, manuales de funciones y procedimientos.

-Organigrama actual, actos administrativos de creacion de la oficina y asignacion de funciones.

Para ahondar en el tema, fue necesario realizar una busqueda exhaustiva de la normatividad que
enmarca los lineamientos a una entidad publica en materia archivistica, entre ellos leyes,

decretos, acuerdos, resoluciones hasta manuales de funciones. Se elaboro una encuesta en fisico,
para la recoleccion de la informacion y el analisis del estado actual de los documentos y la forma

en que se manejan actualmente.
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Modelo de la encuesta.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL .
Unidad documental

L. NOMBRE DE LA OFICINA 1. Oficina producters

1. Ubicacion dentro de la estructura orgamica

1. Nombre la unidad d I

3. Funcedn de la oficina que Ja genera o la tramita

2. Fecha de iltima asignacion de funciones
3. Acto administrative
4 Funciones 4. Caracteres externos:
4.1S0PORTE 4 2FORMATO
Papel L) Expedients
Cinta Magnetica . Libro
Mcrofilme ) Documento smuple

Omo
{Cual?
4.3 Opdenacion

3. Unidades documentales que tramita

4.4 Estado de conservacion

6. ;Realizan seleccicn y descarte documental? ST + NO »

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestian

5. Nomas que regulan Ia produccién, el tranmte y 12 conservacién,

8. ;Qué volumen documental se produce amualmente, en promedio? mefros & Tamite Original
. Numero de copias
lineales.

7. La informacion contenida en esta unidad s= halla registrada o condensada en otra
s - HO -
JEn eudl o cusles”

£, ;Que documentos conforman esta unidad documental” L .
15. ; Qrue problema; penerales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de

esta unidad documental”

0. Oficinas que tienen alguma relacion con el frimite

10. ;Con qué periodicidad se produce? 16. OBSERVACIONES

101 Diaria - 10.2 Semanal - 103 Mensul -

040m - <Cudl?

11. ;Por cummie tiempo la comservan en el archivo de gestion vy guisn lo

establece”

12 En el archive de gestion, 1 comsultan Funcionarias entevistades:

12.]1 La misma oficina = 11 .!-Ou'ns Oficinas = Nambre y Cm:
Cuiles?

123 Otras Entidadas « Cules? Tombre v Carga:

12.4 Personas Nanumles - Funcioeria respansahle del archiva:

125 ; Porque la consultan”

15 .Esta clase de umidad documental ba sido objeto de mansferencias del archivo d gestibn Crudad yfecha:

2 otros archivos?

Cemmal-  Historico- Omos - ;Cuales?

13.1 ;Con que periodicidad s= realizan?

14. En & archive central ;1a oficin sizue consultado esta unidad documental”

14.1 ;Con que frecuencia”
142 ; Que afios?
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Esta actividad denominada trabajo de campo, consistio en la recoleccién de la informacién

mediante la encuesta escrita para establecer la produccion y recepcion documental.

Fase 2: Analisis e interpretacién de la informacion institucional.

Con base en las fuentes recopiladas y a través de una encuesta se identifican las unidades
documentales producidas por la oficina en desarrollo de sus funciones, se analiza la produccion y
tramite de los documentos y se identifican los valores primarios de la documentacién. Con la
aplicacion de la encuesta se complementa la informacion recolectada en las fuentes

institucionales.

En segundo lugar, se contempla en analisis, las funciones que cumple el Fondo de Pensiones
Territorial, con el objetivo de determinar las series y subseries documentales que se generan y
deben ir registradas en el formato de Tablas de Retencion Documental-TRD. lgualmente se
estudia la produccion y tramite documental a fin de establecer los tipos documentales que
conforman las series y subseries documentales, asi como determinar sus tiempos de retencion

documental y disposicion final, en razon los valores primarios y secundarios que pueden poseer.

Del anélisis e interpretacion de la informacion se obtuvo:

Historia Institucional:

La Gobernacion del Guaviare fue creada como Departamento segun decreto 2274 del 04 de

octubre de 1991. Segun ultimo organigrama tomado para la actualizacion de las

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia
WVVWEHQHH“M—GO———. . . -

b3




NIVERSIIDAD
DEL QUNDIO

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

W . . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia

_— ~—
| g
J s ACREDITADA 2
DEALTA
\ mumy
b \\‘“-:_-:/ y
TRD, afio 2018, consultado se hallo la siguiente estructura con la codificacion asignada por nivel
jeréarquico.
GOBERNABIR N _t ASINELER DT i
100
r—-nn_—n-mmn—m--‘-_ m—m-——n-u-nﬂ-l’
STATT ' e | -
agmeey |1 1001 § § 00, BE DERVRLL 36 BESY, || £5¢
l P ——— L 1 msme
Nk l 1002 | AGHE. CONTREL 18T, JE03, 1, A0 BERUTIVA 0659, 808 1
i i KOMAR ADTNG B.02
ST DREETIA AP AR L !
\ | - 7l smoi
"" S RN SR JOSER.
| | 1 [ J [ 1 [ e
erlmEf?m | f e ST ARA SR AL SOEL x5 sk ST SICRETARIA SUETAA | o
ROETCIE S (™ | w ¥ & I 5 : E 1 L] ot
| Ui | PRERNL | OROK | Lo |G Lo | | oy | |ossmef foammv . BTAL
D 1005 ; 1007 || 1008 1009 - 1011 | \pme i |
1| 1004 1006 1010 1012 ,
| 1
| f s e e l
BN ORECTRA 'T'TE
DEPREMEELA e EVO
B RNy B BuACicK
Fuente: Decreto 329/2002
En primer lugar, se observa que la codificacion asignada en cada nivel jerarquico, no
corresponde al orden propuesto por el Archivo General de la Nacién, en la cartilla 2 en la
estructura del Fondo documental de la Alcaldia. Por lo cual se propone la siguiente
codificacion respecto a la estructura organizacional del Fondo de Pensiones para la
elaboracion del Cuadro de clasificacion documental.
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. Estructura organizacional con la nueva codificacion propuesta, debido a que se visualiza

error en la codificacion existente.

100
GOBERMADOR
180
140
SECRETARIA DE
SECRETARIA HACIENDA
ADMIMISTRATIVA

144

FONDO TERRITORIALDE |___________|

PENSIONES COMSEJIO ASESOR

SECRETARIA TECMNICA

Fuente: elaboracion propia

La Gobernacion del Guaviare, es una entidad publica, o sea de caracter nacional del nivel
superior ejecutivo central, que coordina la politica macroeconémica; define, formula 'y
ejecuta la politica fiscal del pais; incide en los sectores econémicos, gubernamentales y
politicos; y gestiona los recursos publicos de la Nacion. Seguidamente, se identifica la
Secretaria Administrativa, a la cual esta adscrito administrativamente el Fondo de
Pensiones Territorial, creado mediante decreto departamental 308/1995, segun lo
dispuesto por el decreto nacional N0.1296 del 22 de junio de 1994, este grupo de trabajo

no se visualiza en el organigrama principal. Esta oficina tiene el deber de preservar y
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velar por la certeza y fidelidad de la informacion consignada en sus bases de datos, y
expedientes pensionales producidos, cuya informacion debe ser “precisa, clara, detallada,
compresible y oportuna”, asi como la obligacion de organizar y sistematizar la
informacion Como grupo de trabajo, es importante y necesario su reconocimiento como

lo estipula el articulo 10, de la ordenanza 03 de octubre de 1992.

MARCO JURIDICO

Normas que rigen al Fondo de Pensiones Territorial. art.305 de la CPC, decreto 1222/1986
modificado por la ley 617/2000, decretos 1296/1994, 1068/1995, ley 100 de 1993 y demas
normas complementarias.

Se pudo establecer que el Objeto del Fondo de Pensiones, es sustituir a la Caja de
Prevision Social del Departamento del Guaviare, con el pago de las pensiones de vejez

0 jubilacion, invalidez y de sustitucion o sobrevivientes e indemnizacion sustitutiva de la
pension de vejez (art.37 ley 100/1993), pago de bonos pensionales (Emisor y
contribuyente), reconocimiento, pago Yy cobro de cuotas partes pensionales, pago de
auxilios funerarios en cabeza del pensionado, ademas concurrir con los gastos

periddicos de revision de las pensiones de invalidez. Y que sera manejado como una
cuenta especial sin personeria juridica, adscrita a la Secretaria de Hacienda
Departamental, y administrativamente a la Secretaria Administrativa Departamental a

partir del 2 de enero de 1996.

Posteriormente se realizé la encuesta documental a la profesional encargada del Fondo
de Pensiones, quien es la encargada la produccion y conservacion de los documentos

generados por razon de sus funciones.
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segun su funcion.

Conformacion De Las Series, Subseries Y Tipos Documentales

Como resultado del andlisis de la encuesta realizada, se identifica los decretos 308 del 30 de
junio de 1995, y el No.331 del 03 de diciembre de 2018 “Por medio del cual se expide el decreto
Unico que reglamenta el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare™. Se ha
tomado este decreto, como punto de partida, teniendo en cuenta que se trata del ultimo acto
administrativo que compila todas las reglamentaciones preexistentes y registra las funciones y

procesos a cargo del Fondo de Pensiones, con lo cual se logré determinar las nominaciones

A continuacion, se describe las funciones del Fondo de Pensiones con sus correspondientes

series y subseries documentales producidas en cumplimiento de sus funciones.

pensiones de vejez o jubilacion, de
invalidez y sustitucion o sobrevivientes e
indemnizacion sustitutiva de la pension de
vejez, pago de bonos Pensionales,

reconocimiento, pago y cobro de Cuotas

PENSIONALES.

INDEMNIZACIONES

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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FUNCIONES NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA
SERIE SUBSERIE
-Sustituir a la Caja de prevision social Historias pensionales de
Comisarial del Guaviare, con el pago de vejez o jubilacion.
-HISTORIAS

Historias pensionales de

invalidez
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Partes Pensionales, pago de auxilios SUSTITUTIVAS DE
funerarios en cabeza del pensionado, PENSION.
ademas concurrir con los gastos periodicos

de revision de las pensiones de invalidez.

-CUOTAS PARTES

PENSIONALES.

-BONOS

PENSIONALES

-Realizar los reconocimientos de pension

que se ordene a través de sentencias

HISTORIAS Pensiones por Sentencia
judiciales a cargo del Departamento del
PENSIONALES Judicial.
Guaviare
-Emitir los actos administrativos de
reconocimiento o negacion de los tramites
ACTAS

pensionales enunciados en el literal
anterior y adelantar todas las actividades
que conlleven a terminar el proceso en

cada uno de ellos.

- Dar cabal cumplimiento a lo establecido Pendiente por
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en el articulo 142 de la ley 100/1993 en lo  identificar la serie
relacionado con el pago de la mesada documental.

pensional adicional.

—Generar las afectaciones presupuestales,  Pendiente por
contables y de tesoreria por destinacion identificar la serie
que se involucren en los procesos del documental.
Fondo, partidas presupuestales, que estan

inmersas en el Presupuesto General del

Departamento

-Actualizar la base de datos registradaen la PROYECTOS Proyecto Pasivocol
herramienta tecnolégica establecida por el

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

denominada Pasivocol, la cual incluye

activos, retirados, pensionados y todas

aquellas personas que fueron afiliadas a la

Caja de Previsién Social Comisarial del

Guaviare, con el fin de garantizar el

cumplimiento de las obligaciones

pensionales.
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Realizar las actividades necesarias

tendientes a lograr el pago en las

entidades obligadas a ello.

CUOTAS PARTES CUOTAS PARTES

PENSIONALES PENSIONALES POR

concurrencias pensionales por parte de las

Fuente: decreto 331/2018

COBRAR

Como resultado del anélisis de la informacion recopilada, se propone el siguiente cuadro de
clasificacion documental y la denominacion de las Series y Subseries documentales del Fondo de
Pensiones Territorial creado mediante decreto 308 del 30 de junio de 1995. Teniendo como
fuente la Gltima estructura organizacional de la Gobernacion del Guaviare (decreto 329/2002) y
la Gltima Tabla de Retencion Documental de la Gobernacién del Guaviare aprobada, con fecha
09 de enero de 2009. (que se encuentra desactualizada). Por esto la asignacion de cddigos es de

acuerdo al orden alfabético en las series y las subseries de acuerdo al nimero de ellas.

Estructura del codigo

CODIGO | UNIDAD ADMINISTRATIVA

1ER. Digito Direccion

100 | GOBERNADOR

101 C.I GESTION
102 C.I DISCIPLINARIO
103 DEPTO ADMTIVO PLANEACION

2do. Digito Unidad administrativa

| 110 | SEC. AGRICULTURA

120 SEC.GOBIERNO
130 SEC. EDUCACION
140 SEC. ADMINISTRATIVA

3er. Digito Grupos de trabajo

| 141 | Almacén

142 Aeropuerto
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= 2
£ ACREDITADAN 2
DE ALTA

CA

143  Archivo Departamental

144 Fondo de Pensiones Territorial
145 SAU

146 Seguridad en el Trabajo

147 Talento Humano

148 Tecnologia

4

FONDO DE

TERRIT DRlAL

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro de Clasificacién documental propuesto
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En consecuencia, teniendo como base el Cuadro de Clasificacion Documental, con sus
respectivas Series, subseries y cadigos, se consolida la Tabla de Retencion Documental con los
tipos documentales que conforman las unidades documentales y el tiempo de Retencion en el
Archivo de Gestidn, Central y la Disposicién final de acuerdo a la normatividad correspondiente.

En este proceso utilizaremos los siguientes conceptos.

Valoracién Documental

Es con el fin de proteger el patrimonio documental estableciendo unos valores primarios y
secundarios en cada ciclo vital, teniendo en cuenta la normatividad, dichos criterios permiten
identificar la fase activa y semiactiva. La valoracion en el Fondo de Pensiones Territorial se hizo

con base en la normativa archivistica vigente acuerdo 04/2019,

Valor administrativo

Relacionado con el archivo de gestion dado por la necesidad de conservar la informacion una vez

ha concluido el tramite debido a la frecuencia de consulta.

Valor Contable y tributario.

Segun el art. 28 de la ley 962/2005, “segun la cual los libros y papeles de los comerciantes y no

comerciantes, se deben conservar por 10 afios, a partir de la fecha del ultimo asiento”
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Valor fiscal

El art.9 ley 610/2000, establece que la accion fiscal caducara si transcurridos 5 afios tras la
ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de

apertura de responsabilidad fiscal.

Valor legal

En materia civil se tiene en cuenta la ley 7922/2003, segln los términos, la prescripcion
ordinaria sera 3 afios para bienes inmuebles, 5 afios para bienes raices y 10 afios ante la

extraordinaria adquisitiva de dominio y la extintiva.

En relacion con los procesos penales el art. 83 del cddigo penal (Ley 599/2000) la accién penal
prescribird en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, en ningun caso sera inferior
a cinco (5), ni superior a veinte (20) afios. Para el caso contractual (Ley 80/1993, art.5).

Establece como prescripcion de la accién civil y penal veinte (20) afios.

El tiempo de permanencia en las diferentes fases de archivo, tiempos de retencién y su
disposicion final, se reglamenta una vez se agote su vigencia legal se haya constatado que tienen

valor secundario (historico) o que no tiene valor alguno para ser eliminado

Disposicion Final

La correcta implementacién de la disposicion final de las series y subseries documentales es la
conclusion del proceso de valoracion. Esta debe ser registrada en las Tablas se Retencion
teniendo en cuenta su posible conservacion total, eliminacion, seleccion y/o Reproduccion. En

este proceso se debe tener en cuenta los siguientes conceptos.
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Conservacion total

Es una delas opciones resultantes, para la preservacion del patrimonio institucional valorado
como aporte a la ciencia, historia y la cultura. Como son, planes, programas, proyectos,
informes, actas, acuerdos, etc. Que por su importancia para la entidad y los derechos adquiridos

por los ciudadanos requieren un criterio archivistico principal.

Digitalizacion

Es la técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada en forma
analdgica (soportes papel, videos, cintas, pelicula, microfilm) en una que solo puede leerse o

interpretarse por computador.

Propuesta de Tabla de Retencién

De conformidad con el acuerdo 04 de 2019 expedido por el Archivo General de la Nacién, se
dispone del formato de las TRD en el cual se condenso la informacion producida en el Fondo de
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare. La oficina productora, las agrupaciones
documentales, codificacion de la dependencia, las series, subseries y tipos documentales, la
retencion correspondiente y la disposicién final prevista para cada serie y subserie documental,

las series fueron ordenadas de forma alfabética para facilitar su ubicacion.
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NIVERSHDAD
DEL QUINDIO

Oficina productora

corresponde a la Unidad administrativa (oficina, dependencia, seccion o grupo) productora y
receptora de los documentos en ejercicio de sus funciones de acuerdo con el organigrama de la
entidad.

Cadigo

representa el numero asignado a las agrupaciones documentales, segun la codificacion tanto en el
organigrama como de las series y subseries documentales.

Series, subseries y tipos documentales

Nombre asignado al conjunto de unidades documentales con estructura y contenido homogéneos,
por razén de sus funciones especificas. Se asigné a cada serie mayulscula sostenida y en negrita.
Y a cada subserie mayuUscula inicial y en negrita y los tipos documentales en mayuscula inicial

sin negrita.
Retencion

Informacion relacionada con el nimero de afios asignado a cada unidad documental, de acuerdo
a la valoracion establecida en su ciclo vital, tiempo de permanencia en el archivo de gestién
(AG) y en el archivo central (AC).

Disposicion final

La gestion documental es considerado un proceso transversal fundamental en el Fondo de

Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare, para garantizar la clasificacion,
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produccion, recepcién y tramite de documentos acordes a las Tablas de Retencion documental en
lo que respecta a la conformacion de expedientes, garantizando su adecuado almacenamiento y
conservacion del patrimonio documental del Fondo de Pensiones. Por lo cual se determind si la
documentacion era objeto de conservacion permanente o si se procederia con la seleccion,

digitalizacion o eliminacidn con base en los siguientes criterios.
Conservacion total

Aquellos valores contenidos en los documentos que le interesan a los investigadores, en relacion
con el contenido informativo. Estos documentos con estos valores son de conservacion

permanente propios del Fondo para la reconstruccion de hechos vividos en el pasado.

En la columna procedimiento de cada una de las series y subseries documentales se establece
clara y expresamente mente los criterios por los cuales se determina que es conservacion total.
La argumentacion “del por qué” se establece directamente en relacion con las Tablas de

Retencion Documental y el glosario de términos asociado con las funciones del Fondo.
Criterios de seleccion cualitativos

Se establecen por diversas variables inherentes a los procesos y al contenido informativo de las
series y subserie que por su impacto involucran valores secundarios y por tanto de importancia

para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Criterios de seleccion cuantitativos

Obedecen a la necesidad de obtener porcentajes de documentos como muestra representativa

para su conservacion total, que por su impacto involucran valores secundarios, en el formato se
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registré de forma clara y expresa los criterios cualitativos y cuantitativos en relacion con el

contenido informativo registrado.

Eliminacion

La disposicion final eliminacion, se aplica una vez termine el tiempo de retencién en el archivo
central a las series y subseries cuya disposicion final no solo sea eliminacion, sino también a los
documentos resultantes de la seleccion. La eliminacion documental se aplica a unidades
documentales o expedientes completos, no para documentos o tipologias especificas. La
eliminacién se somete a aprobacién del comité de archivo o quien haga sus veces. Cumpliendo

con lo establecido en el art. 22, Acuerdo 04/209, del Archivo General de la Nacién.

Reproduccion en medio técnico

Este término se incluye toda vez que el acuerdo 04/2019 establece la microfilmacion y en
atencion a que esta técnica esta en desuso, se ha venido optando por la digitalizacién con el
animo de posibilitar las dos opciones para la entidad. Esta definicion explica de manera
independiente el procesamiento del medio fisico a través de un medio técnico como la cAmara de

microfilmacién o el reconocimiento de caracteres a través de un scaner.

Procedimiento

En esta columna se registra la informacion que sustenta las decisiones y la forma en que se aplica

la disposicion final.

En atencidn a las etapas descritas y desarrolladas se presenta la propuesta de Tabla de Retencién

para el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare.
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Fase 3: Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental.

Con base en el andlisis de la informacion recolectada en las actividades previas, se estructuran
las series y subseries con sus correspondientes tipos documentales para la oficina productora, se
establecen los tiempos de retencidn en el archivo de gestion y en el central para cada serie y se
determina el destino final de la documentacion (conservacion, seleccion, eliminacién) de acuerdo

con sus valores.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboracion
de las TRD, que detalla las actividades adelantadas en cada una de las fases de elaboracion del
instrumento archivistico, asi como los resultados obtenidos. Esta etapa brinda en detalle

informacion en los siguientes aspectos:

Conformacion de la estructura organica vigente, método de codificacion del cuadro de
clasificacion documental —CCD, Cuadro de Clasificacion Documental, Tabla de Retencidn
Documental, indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de TRD, criterios
generales con los que se determinaron los tiempos de retencion y disposicién final de las series y

subseries, e indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion y reproduccion.

Este trabajo se aplic6 a una oficina productora de documentos, la cual custodia y produce
expedientes de aproximadamente 55 pensionados, mas la informacion que se genera por la
administracion ella; se escogio esta area para desarrollar tal labor porque, es aqui donde se
observa la importancia de tener archivos debidamente organizados e identificados, por las

afectaciones legales que se generan respecto a los derechos adquiridos por ciudadanos en su vida
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VER ANEXO

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

laboral. Fue importante y muy valiosa la experiencia vivida en desarrollo de este trabajo,

entender la magnitud de la ética y la responsabilidad que implica ser un archivista.

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS | EVIDENCIAS

ESPECIFICOS
Compilar la informacion -Observacion -Inspeccion al | -Encuesta
de creacion, estructura -Tomar los datos en la | archivo del diligenciada
organizacional y procesos | encuesta documental FPT -Actos
realizados en el Fondo de | -Entrevista con los -Formato de | administrativos
Pensiones Territorial de la | productores. encuesta
Gobernacion del Guaviare documental

Hacer el analisis e
interpretacion de criterios
de valoracion de la
informacion producida y
conservada en el Fondo
de Pensiones Territorial
de la Gobernacién del

Guaviare.

-Consulta de las
normas que establecen
los criterios de
valoracién documental.
-Confrontacion de la
informacion recopilada
con el conocimiento

adquirido.

Normatividad
archivistica,
documentos
de creacion
del Fondo,
organigrama
de la entidad,

antecedentes,

Registro de las
series, subseries y
tipos

documentales del
FPT, con el
procedimiento en

cada caso.
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NIVERSIIDAD

DEL QUNDIO

Elaborar el cuadro de
Clasificacion Documental
y registrar las Series 'y
subseries documentales
en el Formato de Tablas

de Retencidn

Investigar sobre
instrumentos
archivisticos
existentes.

Asignar codigos a la

oficina productoray a

Computador, | -EI  cuadro de
internet, clasificacion
normatividad | documental
de los fondos | propuesto para el
de pensiones | Fondo de

y TRDs de | pensiones.

productora, y elaboracion del
actividades a realizar
EJECUCION

Compilacion de informacion.

cronograma de

Documental. las series y subseries otros Fondos. | -Tabla de
documentales, Retencion
fundamentada en la Documental
norma. diligenciada.

CRONOGRAMA
ACCIONES MES 1 MES 2 MES 3

PLANEACION 01/03/20121

Presentacion de la propuesta ante los al

funcionarios competentes de la Oficina 15/04/2021.

27/04 al
07/05/

2021

-08 al 14
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NIVERSHDAD
DEL QUINDIO

-Andlisis, interpretacion de la informacion.

-Registro de la informacion y Valoracion

Documental.

-Elaboracion del CCD vy registro en la Tabla
de Retencion Documental (Registrar la
informacion en el formato de TRD, cadigos,
Series, subseries, tipos documentales,
oficina productora y tiempos de retencion y

procedimiento para cada serie documental)

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y

CIERRRE.

de mayo

de 2021

-15al 21
de mayo

de 2021.

-22 de
mayo al
10 de
junio

11 al 17
de junio

de 2021
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6. RESULTADOS

El resultado de la intervencidn archivistica realizado en este proyecto, con la elaboracién de la
Tabla de Retencion Documental. Es mostrar que esta herramienta archivistica ofrece al Fondo de
pensiones y a la unidad administrativa a la cual esta adscrito; los criterios para la organizacion de
los documentos de archivo durante su ciclo de vida, facilitando el manejo de los documentos en
cada una de sus fases del ciclo vital del archivo. Por tanto, se observa un panorama ajustado a la
realidad en cuanto a la informacion contenida, producida y custodiada en el Fondo de pensiones.
Al iniciar con el cumplimiento de la normatividad archivistica y la consolidacion y nominacion
de cada una de las unidades documentales que administra.

A nivel personal he visto el crecimiento en conocimientos y saberes los cuales, he podido aplicar
en el proyecto desarrollado con el fin de hacer un aporte en materia de gestion documental, a la
entidad que me ha dado la oportunidad de servirle con responsabilidad y compromiso.

De esta manera, este proyecto responde a la necesidad de poner en préactica los conocimientos
adquiridos con el fin de crear conciencia en las administraciones y mostrar cuan eficaz puede
llegar a ser un instrumento archivistico cono la Tabla de Retencion Documental, dando

cumplimiento a la ley 594/2000.
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7. CONCLUSIONES

Al establecer la Tabla de Retencion Documental, el Fondo de Pensiones Territorial dispone de
una herramienta archivistica que le permitira identificar, facilitar y optimizar la organizacion y el
registro de las series documentales en el Archivo de Gestion de este grupo de trabajo, para dar un
manejo adecuado y eficiente de la informacidn que produce y conserva esta oficina. Ademas,
facilitara una rapida ubicacién de la documentacion y oportuna atencién a los usuarios internos y
externos, coadyuvando a los procesos que se desarrollan en el Fondo de Pensiones de la

Gobernacion del Guaviare.

De mi carrera profesional aprendi que se debe leer mucho para comprender claramente, cuando

un conocimiento es cierto y veraz, nos capacita y nos hace aptos para desarrollar cualquier labor
que requiera la intervencion de una persona idonea, pude observar que hay mucha necesidad en

las organizaciones, de personas capacitadas especialmente en el &rea archivistica, porque es la

razon de ser de toda administracion, publica o privada.

Ciertamente lo que aprendi en mi carrera me sirvié en todos los aspectos tedricos y practicos en
la realizacion de este trabajo. Agradezco a todos mis docentes del programa CIDBA, el haber

hecho su mayor esfuerzo para transmitirme su conocimiento,
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8. RECOMENDACIONES

Luego del analisis de la informacidn recolectada relacionada con el archivo de gestion
del Fondo de Pensiones, y la gestiébn documental en la Gobernacion del Guaviare, se hace
necesario hacer las siguientes recomendaciones:

Hacer jornadas de desinfeccion y desratizacién en las instalaciones del archivo.

Se requiere elevar los procesos de gestion documental al mas alto nivel para que desde la
Oficina de Archivo se promueva la cultura archivistica basados en el conocimiento exacto de la
norma y se apliquen los principios y valores archivisticos en todas las &reas. Debido a los
hallazgos encontrados en cuanto a la mala y equivocada préactica de la archivistica desde sus
fundamentos, lo cual indica que desde el principio existe error en los procesos que se han
realizado del sistema de gestion documental.

Elaborar indicadores de gestion documental y administracion de archivos que se vinculen con
los procesos de auditorias internas.

Se recomienda elaborar los instrumentos archivisticos que garanticen el desarrollo de buenas
practicas archivistica establecidas en el decreto 1080/2015.

Se recomienda establecer un programa de reprografia que facilite el acceso a la informacion.
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ANEXOS

ANEXO 1. Carta de aceptacion de la empresa.

ANEXO 2. Consentimiento informado.

ANEXO 3. Carta de finalizacion.

ANEXO 4. Link video de sustentacion del trabajo de aplicacion.

https://www.youtube.com/watch?v=uZSVIONkWgA

ANEXO 5. Organigrama de la Entidad.

ANEXO 6. Cuadro de clasificacion documental Propuesto para el Fondo de
Pensiones.

ANEXO 7. Tabla de Retencion Documental propuesta para el Fondo de
Pensiones.

ANEXO 8. Encuestas de algunas unidades documentales.

ANEXO 9. Algunas normas consultadas.

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

V7

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia
WW'W-I:I-FI-I-QH-I-FI-d-I-O—O-d-H—GO—. . . —


https://www.youtube.com/watch?v=uZSVl0NkWqA
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San Jost de! Cuseiars 37 de abrs de 335

Eeficres

COMITE TRABAJOS DE GRADS

Facultad de Ciencizs Humanas y Befias Artes
Ciencia de 1a Informacién vy ia Documentacidn,
Biblivtecologla y Archivigtios.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Cordial satudn,

El motivo de la presente es comumcaries que 2 sefura Luz Misna Rincse
Hernandez, identificada con i3 CC 30205543, estudianie Go B Uriversicas del
Quindio, ha sido autorizada para desarrcliar la agiicascion de trataa: “Tablas ce

Retencién Documental del Fonds de Pensiones Terrtonag”

Dentro de esta entidad desarroilara actividades relacionaces com 3 Comenacds
Analisls e interpretacién de iz informacién, elabaracién ¥ SOCIONEAtOn de ias Tabias
de Retencién Documental de la oficina Fondo de Penswnps Teritonal de esis
entidad.

Teniendo como fecha de inicio 27 de abril ai 10 de Jumo

Como producto la estudiante. entregara a la Secretana Admimstrative ura Carpmts
en medio magnético y fisico con el producto de dicha trabae

Cordialmente, \

AT

WILLY ALEJANDRO Rp’om&;%z ROJAS
7
Secretario Administrativo

@ HhximTn
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
'ﬁ ﬂﬂﬂ-ﬁg
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ La DOCUMENTACHIN,
BIBLIOTECOLOCIA ¥ ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

[
CONSENTIMIENTO INFORMADO

¥o, WILLY ALEJANDRO RODRIGUEZ ROJAS, idemiificade coa tn C.C, BII93238, como
Secretario Administrative de ls Gobemacitn del Guaviare, aotorizo & realizacitn del Trabajo de
aplicacion denomineds “TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL FONDOD DE
PENSIONES TERRITORIAL DE LA GOBERNACION DEL GUAVIARE" Asi misma,
acepiar verificar los resultados del trabajo va gue be sido informads (8} dcerea de los ohjetivos,
FRONOErama ¥ |0 que se espern del mismo,

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informecién ¥ la Documentaciin,
Bibfiosecologia ¥ Archivistica, de ia Universidad dei Chiindio, encargadn de la interrencion, pleds
detener la aplicacitn o la participacidn en Ja Gobemocicn del Guaviare, en cunlguicr momento sin
mi eonsentimiento. Asf mismo, tengo derecho & retirarme en euslquier momento

Par ol presente, sutorizo al estodiznte & publicar 1a Informacién cheenida como resullade de la
participacién ¢n el trabajo de aplicacién, en la sustentacién u otros medios legales y de permitirles

revigar el proyecto guardenda Iidebv'ch CONFIDENCIALIDAD de mi v de esta Institagion

Firma del Responsable: S—
! ) E]
Firma de! estudiante CW:_@M

Fecha: 27 de abril de 2021

Resolociia M° 008430 de 1593

Wemis flicas poia ln isveaipavion

o
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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Secretaris
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Selores

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Facubtad De Cienclas Homanas V Bellas Artes
Ciencia De La Informackin ¥ Li Dectmentacifn,
Bibdiotecolugia ¥ Archivistica

UNIVERSIDAD DEL QUINDHO

Cordial saludo,

Por imodio de ln cunl s certifica que In sefiors Luz Milena Rincin Hernindez, idennificads
con la CC 30205543, estudinnte de Ba Universidad del Cuindio, Foalior el wshajo de
splicacion cn b= oficing del Fodo de Pensiones Territorial, desde el 27 abril al 15 e junic
Comcermi o In elaboracidn del Cundro de Clasificacidn docomental v la Tablo de
Documesinl de dichi oficing, con excelemes resultndas.

Dads a bos incha | 18] dias del mes de junio de 2021

1 ENRIQUE BERMAL SO0UZA

nal Lniversitario graco 08
Can funcianes de Secretano Adminisratim
Resol 973 det 17 de junio de 21
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Fuente: Decreto 329/2002- Ultima estructura organizacional

Como obzervacién manifizsto que la codificacion presenta ervor, no estd debidaments codificado.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - FONDO DE PENSIONES

Ley 100/1993; Decreto 331/2018, art 12 y 14; Decralo
308/1605 art. 10; Decreto 0181/2000, adic. Por arl 1,

ACTAS Actas de Consejo Asesor

articulo 33 Ley 550/1909, Ley 1086/2008; el Decreto

02 |ACUERDOS DE PAGO DE CUOTAS R E— Iy 016/2012; Insiructivo oparativo No.01/2014 del
PARTES PENSIONALES Minhaclenda, Decreto deptal, 331/2018. art, 14,
L n 13
art 23; Ley 100/1993; Decreto nal 1200/1004,
03  |BONQS PENSIONALES 0 [Sinsubserie Decreto nal 1748/1695, Decreta nacional 3798/2003;
Degreto deptal, 331/2018_art 31; Decreto 0161/2000, |
04 |CERTIFICACIONES Centificados de no pension m.é%omozomn«o
08 _|COMUNICAGIONES OFICIALES Ly 684/2000; Acuerdo -AGN_00/2001,
r_o8 |
Cuolas Partes Panslonaies por Cobrar —4.33- 33 de 1985 y 71 de 1088, Decretos 29021 de
o8 CUOTAS PARTES PENSIONALES 1948, 1848 de 1909.Decreto 1088/2016-EVA.. |

Leyes 33 de 1085 y 71 de 1088, Decretos 2621 de

Cuotas Partes Pensionales por pagar 1948, 1848 de 1080,0 to 1668/2015-EVA..

1
1
1
2
%7  |pERECHOS DE PETICION P Art.23 Conslitucion politica de Colombia. Ley
0
1
2
]

DEVOLUCION DE APORTES PENSIONALES Sin subsare Loy 540/1999
HISTORIAS PENSIONALES Pensionss de Velez oJubliscion |, o 400/1009,

INDEMNIZACIONES SUSTITUTIVAS DE
Pi N

s 8|8
o

Pensiones de invalidez

Ley 100/1693, art 37

1" INFORMES Ley 881/2005-EVA- Funcion publica

i FONDO DR [
AowiNiTRA| 144 | PENSIONES T Ley 594/2000; Acuerdo -AGN_ 80/2001; Dacrato Nai.
TIVA TERRITORIAL 12 INSTRUMENTOS ARCHMVISTICOS o Sin subserie 2600/2012 compliado dacrelo 1080/2018.
articulo 260 de la Constitucion Polllics 48 Colombia;
articulo 4 de (a Ley 87 de 1003, dearsto Neclonal
13 LIBROS RADICADORES o Sin subserie 125011970, omp Il ant. 4 (iteral 3), modif decrato
21567/1870
Articulo 33 de la Ley 100 de 1663, modificado por el
articulo G0 de ln Ley 787 de 2003; Decrato Nacional
1 Calculos actuariales 1887 de 1904, srticulo 92 del Dacrato Naclonal 892 de
1994, Decretos departamentalos 308/1888, decreio
Q
14 PASMOS PENSIONALES Loy 649/1909; loy 863/2003, decreios 1
2 Proyecto Pasivecol 048/2008; 2191/2013; antre otros. Circulares al
minhacienda 10/2004, 8/2005,27/2006, 18/2008. |
3 Reservas Pensionales Loy 797 de 2003, art. 3 dei decrelo 1887/1604;
Articulo 212.3.1.1, Decrelo 1068/2016(minhacienda). |
16 REAJUSTES PENSIONALES ° Sin subserie _.tﬁn:oou At 116; _\J< ._oncﬂu. Loy 445 de 1908
REPORTES DEL PROGRAMA DE
10 GESTION DE DOCUMENTOS o Sin subserie rsngno 2000. - Ley 1712 de 2014 -Acuerdo 080

Articulos »o 27, 74,112, Loy 4 de 1913, Articulo 320;
17 REGISTROS DE CONTROL DE ° Sin subserie Ley 1712 de 2014; Decrsto 1080 de 2018, Decrsto
PRESTAMO DE EXFEDIENTES g_no Raglamentario del Sector Cultura, cap V titulo

18 SOLICITUDES 0 Sin subserie n._u.“.:-.:cn.oz politica de 02”5!. an.23, Ley
Ley 5684/2000; articulo 3" del Decrelc 2128 de 2012,
1% TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 0 Sin subserie articulo 6° del Decreto 2578 de 2012; Decreto
1515/2013
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:vzo_qumﬂp DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL FONDO DE PENSIONES quz_qu_Nm

— REPUBLICA DE COLOMBIA ™
@ GOBERNACION DEL QUAVIARE %
by oyt g NILS001031961 SOLUCIONES
TABLA DE RE TENCION DOCUMENTAL HOJA DE
ENTIDAD PRODUC TORA GOBERNACION DEL BUAVIARE et iy R . .
UNIDAD ADMINIS TRATIVA BECRETARA ADMNETRATVA COoDIGo 40
OFICINA PRODUCTORA FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES =~ e S —— s T R e
CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL |
|
144 SERIES Y TWO8 DOCUNMENTALES P EL | or € lun| 8 PROCEDMENTO |
| L CENTRAL w—
14801 |ACTAS !
i Serle con valores adminisvativos, legales 8 hisidricos, st conformacion se realiza por
109854, [A0 o Denint Ansror et Fomila de Fousionin 'gll.ltrlg!!;gaig.g!
“Clmcion 2 10 P B X fiempo de ok Archivo Gensral del dopartamento en e soporis
*Acle original, pam su consenvacion total en concordancia con b estableckio en of Decrato |
Urico 1080 del 2015, leniendo como crtieria su aporis pars is gesidn y bma de |
* Sopories documeniaies de los femas faindos docisionos del Fondo. Se tansfisre ol 100% al archivo historico.
Esta serie consolida les decisionns bmades por ol Consejo Asesor de Pensionss,
14402 [ACURROOS DEPAGO DI CUGTAS PARTIES PENSIONALES Razon por la cual sse conserva otaiments. Consorva vator historco.
*Acusrdo
“Liquidacionos
*rorme
ﬁ Egg;gogiifﬁﬁ.!:
I!iu.;';l’:agl!iggﬁs
4455 1S0N0S PENONAMIS = afios. Postariorments realzar la seisccion del 10% por cada B afios do produccion |
documental, para scidn folal y tra al Archivo Hi |
* Solicitud de [a AFP como criterio su aporis pam ol desanollo de les actvidades misiorales del Fondo de
f.girékegrgrd.g Pensiones.
Registro Civil de nadmiento
* Documentos relacionados con [ emisién, expedicidn y pago del Bono
Pensional
* Liquidecidn sceptada por el aftllado
* Cetificado laboral F1,2y38
* Reporta de consulta (OBP, RUAF, FOMAG, otros)
* Ada de sprobadién ( acios administrativos o documentos deltrimite)
* Resolucién de reonocimientn, emisidn y/o pago (sct administrativo
o documanto que nesuelve de fondo 1a petiddn)
* Formatns de autorizacidn de retiro de recursos de FONPET
* Comunicado de desembolso autorizado por el Ministerio de Hadienda
Resolucién de contablizadén en e Ipresupuesto General del Departamento,

q\Q&QJuﬁ. &.\S\g hffst o&s\.n....h\?ﬂl
Oo.}..a\.ﬁ)\hm e N. Cpivevdde S &\QS.\L\.\U
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144.04
144.04-1

144,05
144.05-1

144.08
144,061

144.06-2

|CERTIFICACIONES

Certificados de no pension
* Sollcitud
* Certificacion

[COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones oficiales enviades y recibidas

CUOTAS PARTES PENSIONALES

tas Partes Pensionsies por Cobiar

* Comunicade de consulta y notificacldn del proyecto de
resolucidn de pensidn

* Certificaciones laborales expedidads por otras entidades
* Dacumentos legales que dieron origen a kia cucta parts,
Jrensional (cedula, registo avil de nacimlento,certificaclones
de salarlos)

* Documentros legales que acredlten parentesco o caracter
da beneficlario (en caso de sustitucidn)

* Resoludidn de

que resuelve de

* Soportes documentales delos cabros suceslvos

Cuotas Parte: Panslonaies por pagar

* Comunicado de consulta y notificacion def proyecto de
resoluclén de pension

* Certificaclones laborales expedidads por otras entidades

* Documentos legales que dleron origen a kia cuota parte ,
jnna_%g (ceduls, registo ¢ivil de nacim|snto, certificaciones
de salarlos)

* Documentros legales que acrediten parentesco o caracter
de beneficiario (en caso de sustitucidn)

* Resolucién de aceptacion o negacién de la cuots parte (acto
que resuaive de fondo la poticidn

* Soportes documentales de los pagos sucesivos

10

10

18

EL

EL

EL

‘_c_s vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central, se efiminanf|
por carscer de valor historico.

Se conserva 1 aflo en gestion, y s trasfiere al Archivo Central por 10 afios. Luego se
microfilma y se elimina &l soporte papel.

estidn, se transfiers af archivo central para canservacdn por dieciocho 118) afios, Posteriormente
eallzarla seleccion del 10% por cada 5 aMos de produccién documental, para su conservacldn total
ftransferencia al Archivo Genera) de |3 Naclén, tenlendo coma criterio su aporte para el desanollo df:
las aetividades misionales de Iz Enticad

ﬁ:n_z: con valores sdministrativos & informatives, cumptidos dos (2) afios an el archlvo de

ubserie con valores admin!strativos e Informativos, cumplidos dos {2) aflos en el archivo de
ﬁ...nas. se tranxfiere al archivo cantral pars conservacidn por dlecischa {18) ahos. Postariormente
realizar e seleccion del 20% por cadn 5 a%os de produccidn documeantal, para su conservecion total
transferancia al Archivo Genera! de (8 Nacidn, tenlendo como criteriosu aposte pars &l desarrollo d
las actividades misionsies da |a Entidad




4

144.07

144.09
144,08-1

144.00-2

DERECHOS DE PETICION

“Solicitud
‘Respuests
“Traslado por compstencla

DEVOLUCION DE APORTES PENSIONALES

*Solicitud de Devolucién de Aportas
*“Cuenta de cobro por Devolucidn de Aportes
*Documents da d del of/llnda/s do ampllado al 150%

*Tarjeta profesional del abogado apoderado ampliada a! 150%

*Documento de Identidad del apoderado ampllado al 150%

*Certificacion laberal confirmada

*Liquidaddn

*“Solidtud de Certificado de Disponibilidad

*Certificado de Disponibilidad

*Acto Administrativo por medio del cual se recanoce el derecho prestacion
*Comprobante de pago

HISTORIAS PENSIONALES

Pensionen de vejez o fubliacion

* Solcitud de la prestacién scondmica (vejez, gracla, invalidez
sobravivencia, auxio funerario, Indsmnizaciones)

* Documentos que conforman i historia laboral (documanto
de identidad, registro civil de acimiento, certificdos ds sema
nas cotizadas)

* Acto adminisirativo 0 documento madiants sl cusl & empiea
dor reconoce una pensién)

* Notificacidn de la resolucién

* Constancia de acto administrativo ejecutor|ado

* Navedad de ndmina

Certificado de supervivendia

Pensiones de Invalidez

* Sollclud de |a prestacién econémica

* Documentos queconforman |a historia labaral
(cedula, registro civil de nactmiento, certificados de
salalos)

* Dictamén de perdida de capacidad laboral

* Acto administrativo de reconocimiento o negacién
* Notificacidn

* Constancla deejecutoria

* Indusidn en ndmina

* Certificado de supervivencla

* Otras actuacdones

‘*Poder debidamanta conferido con presentacidn personal ante notario pablico

10

EL

EL

EL

Decreto 1303 de 2014 (For el cual se regiamenta el decrelo4057/2011; Resokision
757720185, Serie documental se conserva por 2 afos en gestiony 7 én el Archivo central,
luega de cumplido el tiempo de retencion se efimina. por perder sus valores primarios

Subserie con valores administrativos e informativas, cumplidos dos (2} afios en el archive ce gestisn
s transfiere ol archivo central para conservacién por diez {10) afios. Posteriormente realizer la
selaccion del 20% por ceda 5 Mos de produccidn documental, para su consarvacion total y
transfarencis al Archive Historlco, teniendo como critario su sporte para ¢l dessrrolio de Iss
sctividedes misioneles de |a Entidad

Subserie con valores adminiatrativoy, contables, fiscales » histéricos, su confarmacién se realiza por
cludadana ton bass en la sollcitud de la prestacién econdmica y su clarre definitivo se da con at
Auto de Archivo, ol cual se produce al momento que se extingue el derecho a fx prestsc'én per
cunlquiera de ‘as causales du ley, momanto a peritedal cual In/cle sutiampo de ratencién de
acuerde con |o astablacido 47 el Acuerdo 008 de 2011 del AGN. Tanlendo en cusnta sy aporte » (s
gestion de la determinacién de derechos da os afiilados ce Is axtinta Cujs de Prevision Comisarial,
que fue sustitulda por el Fondo de Fentiones Tertitorial 308/1995. y cumplido su tismpo de
retencion, se ralizard una seleccidn basads en un muestrec slestorio simple conservando de forma
permanante hasts el 20% realizade sobra (s product) én anual, Esta muestra seleccionsdy serd
conservada tambidn por madio da digitelizacién,

Subsatis con valores ed vos, bles, fiscaios @ histd wu confe ‘Oh 1a realize por
cludadanc con base oan |9 1olicitud ce s prestacidn scondmica y su clerrs definitiva se da con sl
Auto de Archivo, el cusl se produce al taque te gue ol derescho s le prastecidn por

cuniquien de las causles da ley, momento a paritrdel cus! inlcis su tiempo de retancidn de
acuercio con lo antablecido on ol Acuerdo 008 ce 2011 del AGN. Tenlando en cusnte susparte a in
,-o:_oz da |3 detarminecidn de darschos de |os afil'ncios de (s extinte Caja de Pravision Comlsarial,
que fue sustituica por el Fando de Pansiones Territarts, deceto S08/1995. y cumplido su tlempo de
retancion, se realizard uns setuceldn basads en un mugstreo alwatorio simple conservando de forma
[permanente hasts el 20% resliando sobre |a produccidn anual, Bsts muestrs selaccionada 1erd
conservada también por madio de digitalizacién




14410 Tm:z_g—ozmm SUSTITUTIVAS DE PENSION

144.11

144111

Solicitud de la prestacion economica (vejez, gracia, nvalidez
sobrevivencla, auxilio funerano, indemnizaciones)

* Deciaracion de Imposibilidad para cotizar en pensién

* Documentos de Idertidad

* Reglstro civil de nacimiento

* Autorizaciongs

* Certlficado de no pensién

*Certificado de tiempo de serviclos (formatos 1, 2y 3)

* Certificado de disponibilldad presupuestal

* Resoluclén de reconocimientn (acto administrativo que
resuelve de fondo Ia peticién

* Notificacidn de la resolucién

* Comprobante de pago

Informe Anual

"Oficro sollcitud de informe
*Oficio remision de Informa
‘Informe

144,112 r__so::-w u Entldades de Controly Vigllancia

144113

*Oficio remisorio

*Informe

Informes de Gestlon

*Qficio remisario

“informe

10

EL

EL

EL

EL

Subserie con valores administrativos, contables, fistates e historicos, su conformacion se realiza por
cludadano con base zn fa solicitud de 3 prestacion econdmica y su ciere def nitive s da con el
Auto de Archivo, el cusl se produce 1l momento que se extingue ¢! derecho a la prestacion por
cualquiera de f9s causales de ley, momento 2 paritr del cual inlcia su tiempo de retencidn de
acuerdo con fo &stablecido en el Acuardo 006 de 2011 def AGN. Tenizndo en cuentz suapane ala
gestion de la determinacion de derechos de los afiliados de |2 extinta Caja de Previsian Comisana!,
que fue sustituide por ¢l Fondo de Pensiones Territorial, decreto 308/1998. y cumplido su tiempo de
retencién, se raalizard una se'eccion sasada en un muestren aleatorlo simple conservando de forma
permanente hasta el 20% reat!zado sobre | produccién anual, Ests muestra salacionada sard
conservads tambsén por med|o de digitalizazidn,

Subsene con valores adminlstrativos, legales a histéricoe, su conformacion se reakiza
par vigencia anual fo cual impiea su ciere definitvo al final de cada vpencia, facha en
1 cual inicia su pariodo de retencion de acuerdo con el

Anficulo 28 de la Ley 862 de 2005, cumplido #ste tiempo se transfiers al Archivo Ganeral
del dapartamanio pera su conservacién total en concordancia con lo ssteblecido en el
Decrsto Unico 1080 del 2015, teniando tomo cnisrio sus valores de documento de
origen, de carécter funcional

Serie con valores administrativos lsgales 8 hisidnicos, suconfomacion se realiza por
vigencia anuel, lo cualimpfica su ciemme definitivo a final de cada vigencls, fache enle
cual Inicla su periodo de retencion para su conservacion lotal en concordancia conlo
establecido an el Decreto Unico 1080 del 2015, faniando como criterio su cardcler
probatorio y lagal que conatituye ls memorie Institucional del Fondo do Pensiones y
reflejn las relacionas deé control y vigilancia con sl Estado.

Subserie con valores administrativos, su canformacién se realiza por vigencla ansl o |
cuelimplica su cerre definitivo a! final ds cada vigencla, fecha en la cusl Inicle su h—
periodo de retenclén. Teniando &n cupnta que esta clase de documentos no tienen
establecito un tiempo da prascripcion en la narmatividad colomblana, se asigna uno
que supla las necestdadas administrativas. Cumpido este empe y considerando la
pérdida de sus valores primarias e informativos para fa gestion de ios proceses de |
Fondo de Pansionas, se aliminan.




144.11-5

14412

144.13

14414

144,144

144.14-2

144943

144.15

144,18

14417

Informes de actividades de contratistas

*Informe

Infarmes de Empalme
*Acta de entrega

quqzczmzqo- ARCHIVIBTICOS
*Cuadro de Ciasificacion Documental

*Inventario Documentale
“Tabla de Retenclon Dacumentat

LIBROS RADICADQORES
*lbro radicador de tramites
*Libro radicador de cuentas de cobro

PASIVOS PENSIONALES

Calculos Actuariales

Proyacto Pasivocol

~a-l.¢-. Pansionales

REAJUSTES PENSIONALES
*Relacion de pensionados

ES DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
LECTRONICOS "POWER FILE"
aglatro ¢ svidencia

REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

*Planlllas de resglstro

20

EL

EL

Esta subserie documental, se conserva en el archivo de gastion como apoyo, pero no
se fransfieren al archive general dei departamento, debido » que se ercuentra contenido
on l& serle contratos en la Sacretana Juridica. Al cabo da 5 afios se eliminan

Se considera come decument historico.

Ley 58472000, Esta subserie os de Conservacion Total por senvir de Instrumento para la
organizacién del archivo de gesticn del Fondo de Pensiones Territorial Debe
aclualizarse y conservar permanentemente

Denpuas de cumplido o iampo de ratanclon, @stos documantos se siiminan por perder
valoras fiscales y legales para ol Fondo de Pensiones

Serle con valores adminiatratives, su conformaciSn se realize por vigencis anual y su cierre
definitivo se produce sl finsl de cade vigencis, facha e al Inlcia su patiodo de retancidn de
acuerdo con o esteblecida enel 0 28de s Ley 582 ce 2005, Docurnantos que condensan la
informacion relaclonacds con | aclon de los valares actuarlales provisionadas por uns
ontidad por con cepto de abligacionas pensionales no consolldadas Posteriorments reslizarls
seloccitn del 10% por cada 5 afon de producsién documentsl, para su conservacion total y
transfarancis 8! Archivo Historico, tenlerdo camo eriterio su aporte para ol deserrello ce ias
actividades misionales del Fando de Pensiones

E5la serie plerde su valor adminisirativo en cada vigencia, por lo tanto se efimina luego
de cumplr el tiempo de refencion en al archivo de gestion.

Exta serie pierde su valor administrativo en cada vigencia, por o tanto se elimina luego
de cumplir sl tiampo de retenclon en el archiva de gestion,

Esta sere documenal permite evidenciar la frecuencla de conaulla de os expedinantes
No tiena valor historico, por lo tanto sa puede efiminar.

A




14418 _DO_._G_._.comw

*Comunicado de scliciud
*Respuesta.

14418 [TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
“Cronograma de transferenclas
*Comunicado de ontrega

“inventario de la transfersncia

Una vez cumplidos fos tiempos de retencion, esta serie no tiene valores secundarios y se
puede proceder a su eliminacion

Esta serie documental se conserva permanentemente an & archivo de gestion, por su
Importancia para consulta de la documentacion ¥ansferide al archivo cemral.

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRAT VA

FIAMA

yA

JEFE DE LA OFICINA PRODUCTORA

FIRMA

CONVENCIONES

P Papel
EL Electronico

CT Conservacion Total

3 Eiminacion

M/D Microflimac on/Digitalizeclon
S Seleccidn
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Anexo 9
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
I. NOMBRE DE LA OFICINA

\
1. Ubicacion dentro de la estructura orgdnica -~ £)4=

ddSOn‘}’o, a \_& gccm{qn'q Adw\ms%w\",wq ,-Te\(u '_

aawvel jvaqu' €
2. Fecha de Ultima asignacién de funciones_93 / 12 M
3. Acto administrativo DeOw4to écp'ib\l 3?1/ 2] B
4. Funciones = Suskdver @ &@m@‘& n Souok ] pego JLMMM
Suhdwicion p&rﬁmd, Sobenuentes b demnizacione, Saitvhvas
do skvutén,x)ajo 3 Bones pegonales , faojo y cobro 4 Coston g@d@ persorler
Aostidies cunexan®s, Gaste perodicosvevision Pensioes  nvalde 2
5. Unidades documentales que tramitaammlgj_;@_oﬁq Pem;omfe:
Le v Litacienes —(omunicac/one) opiaaly . Cuofon parte p?'\uomka- Derechas
Yo pLhB‘_t;n.,-ﬂDfﬂgcf_én aperfts — Histonas #Q‘.?,D%indmm—
Zacones Soshfvhvas Yo Fw\sm'w, 1NFor mes WS\w,ch»J-am/
6. ¢Realizan seleccién y descarte documental? SI I NO ﬁ
7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion
_Alfabertico, nowencs.
8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en

promedio? Q. metros lineales.
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II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora *

Zondo L )_De;wgna,q;rr/'foifean

2. Nombre la unidad documental A cfay _J&C.omsgo
ASesor Je pencons

3. Funci6n de la oficina que la genera o la tramita_ < gtqmié_\'o
Adesor — gvnug‘n nomb— Deacte 33)/20/8. Porobar ©
N¢gay lay  Solicduds ¥Yye cono_u'mu“}ro) 6]930‘ (,o))m de C._,o‘h& J)-\\"P’/J
?Cﬂ.foond.,?j'})(»so PNX\LQS.@_M“‘-"—’PJ)WS pamldi m;yenSmNo &

valide 2
4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel ¥  Expediente O
Cinta Magnética O Libro (]
Microfilme 0 Documento simple K
Otro 0
¢éCual?

' { }
4.3 Ordenacion_nhumexr La. /L-'oor Nuna |

0

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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4.4 Estado de conservacion__ D LeNnD

5. Normas que regulan la produccidn, el tramite y la
conservacion ,_ﬁ‘;( _’_lgg]hﬁqg} Deneto 53?/25{8,:!)60«'1‘0
308 /1995

{
6. Tramite Original - . 5
» & a w 3
Ntmero de copias de dﬁugvja L’Smf;{m
7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada
ocondensadaenotra SI [I NO ﬁ\
¢En cudl o cudles?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?

— Convocato vy — fAc-b\~ Coporier e)aio\ \rC»V\\‘Q‘_v)

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite.

Juri& ea, Hociewda, Desmcho el Cobervedsy, Admnshetim
Recursss Homanas

10. éCon qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria O 10.2 Semanal [ 10.3 Mensual

10.4 Otra O éCual?

11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién

y quién lo establece?

b1
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12. En el archivo de gestién, la consultan 7 v ¢

12.1 La misma oficina [ 12.2 Otras Oficinas [
¢Cudles?

12.3 Otras Entidades [0 ¢Cudles?

12.4 Personas Naturales []

- 12.5 éPorque la consultan?, LA [ T vo ..
13 ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

Central CIHistorico [0  Otros [J éCuales? 1o YN p9g

13.1 ¢Con que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central éla oficina sigue consultado esta
unidad documental? N

14.1 ¢Con qué frecuencia?
14.2 ¢Qué anos?
15. éQué problemas generales ha observado en la produccion,

tramite y conservacion de esta unidad documental?
- l ) %

) .
/"' 4 | . " ) g il " \ 1 y MO CaD,,

16. OBSERVACIONES

i —— e

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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Funcionarios entrevistados:
&

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo:

Funcionario responsable del archivo:

20—-0Y- 22|

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia

Ciudad y fecha:_ Da~ Joy! & Cuavase ,
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S /ACREDITADA\S
DEALTA
\ CALIDAD

NIVERSIDAD N _£7
DEL QUINDIO -::.:-/

II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora ,/t:!’h b yﬁwd wneo  Terntoval

2. Nombre la unidad documental %or\m U/pmwv\w@m_

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita Whvrr a ’q

Cap e Do Senvoll-en e prame . Je Peast voren (sepes pobi, sl sobranamserc)

. (% aeyo ¥ ® onog Pm(opaﬂw.

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel B Expediente -4
Cinta Magnética O Libro O
Microfilme 0 Documento simple O
Otro O
éCual?

4.3 Ordenaciéon A \ &c\loe' .L.‘c,a pov v\o»«L“ﬂ-

b4
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/ZPAD DEL

<, ~7
S /ACREDITADAN
DEALTA

\ mumy
\ \_\&E\/f

4.4 Estado de conservacion Pycann & o

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la

conservacion__art- 23 Ly )ODr‘//"Fﬂ 5 Decrch pal. 72%?}//444/

Y3 /1995 3348/2003 ;5 Decacto degt<l. 33) ) 2472 ol 31
Y Pect Juphl 0767/ 2000

6. Tramite Original 5/~

Numero de copias

7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada
ocondensadaenotra SI [0 NO ﬁ
¢En cudl o cuales?

8. {Qué documentos conforman esta unidad documental?zg e .-
!
de o app, (<G c6 T, Propte puip, REN) (mey 1ebcancdes con bavdisn,

Q.)(p. k r ,)cr\o')- )lﬂl/\f)tl(u‘nf- a((p{(-Jp\ BQI g{oﬁ"ﬂc{ol tf‘ﬂ-\‘;’s,ﬂ 2 3 é’ggal,rzéﬂﬂ’“"&"“"‘dw
M"‘Bb" K ek pLthadminbahve Jue Fspeloe | Fonde kpebcc) o ommas FonPef
. Oficina$ qle tienen alguna relacion con el trdmite ¢ 2/ . ;c.de 3« degemdols®

ACto ﬁdm;lvv Con'fabljlwol”

10. éCon qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria O 10.2 Semanal !V/ 10.3 Mensual O
10.4 Otra [ éCual?

11. ¢éPor cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién
y quién lo establece? 2 apavs, hormatidad ¥ ol

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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12. En el archivo de gestién, la consultan

12.1 La misma oficina X 12.2 Otras Oficinas O
éCuales?

12.3 Otras Entidades [0 ¢Cudles?

12.4 Personas Naturales [

12.5 éPorque la consultan?__Caraciey \V\bm’fv\a:‘\w .

13 ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de

transferencias del archivo de gestion a otros archivos? s/
Central}szistérico O Otros O éCuales?
13.1 éCon que periodicidad se realizan? 2. ahos. oy la
predida e conn Pln @ [ '('w_;g Je Refercrdn

14. En el archivo central éla oficina sigue consultado esta

unidad documental?__4 'ng\»cv) Ue ey .

14.1 éCon qué frecuencia?  Cvande los 2holadsy Y contol (omy-«m
14.2 {Qué afios?

15. éQué problemas generales ha observado en la produccion,

tramite y conservacién de esta unidad documental? E

WO et Madalisada,. _

16. OBSERVACIONES

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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Funcionarios entrevistados:

Nombre y Cargoz;%m&wuafmgﬁ/.

Nombre y Cargo:

Funcionario responsable del archivo:
Ciudad y fecha: %MJD,; Il Goasnarnt B o~ Bad )

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

D7

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia



P-"TPN

e |

< T
S /ACREDITADA\S
DEALTA
\ CALIDAD

NIVERSIDAD N _£7
DEL QUINDIO -::.:-/

II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora pom{o & - Pendiones Torn%n‘a/ :

2. Nombre la unidad documental - Coobes Il)av:’ey ﬂf«!w"‘—/m.

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita s hs 1 a [a
G}@Lc‘h PSocal, evtlovlacnedn, con el o0 Wnom-gvi“lcl,\)dbtlué‘,
wvaliden 9v;+1+~uv'~,cobm:uﬁe..]-b,, & tdeman, Zacion Snptu v Je la
pws\ént §on e boV\QL@,_\_AJX:mba;l)e00flot,4w),’o,“7“0e Pego y Cobre de broter putsy

4. Caracteres externos: peosennlsr.
4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel ™ Expediente a9
Cinta Magnética O Libro O
Microfiime [0 Documento simple O
Otro O
éCual?

4.3 Ordenacion__A\eobeli vy Qor phdeds.

D e e e D
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4.4 Estado de conservacion ™ veno

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la
conservacién e 3?//7!’5 va '9’!/44?? De e+ 105,
24 M/f/gqa 48(/3/ 1439, 4455’/2/5 (EUArY ;M,,MJA/&.

4

6. Tramite Original _ 3¢
Numero de copias

7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada
o condensadaenotra SI [ NO )E'
¢En cudl o cudles?

8. {Qué documentos conforman esta unidad documental?

"Commfgﬂéo i Lonsv HC\ ¥ noh'k Caceov Q! Pr‘m'{ (_C/O d< Hool‘ﬂ—v;". iﬁ"ujw'h'

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Cerbfitacons loborates. 2xpediday X OPon &«-4\4&/4-‘4 dotormetas fegate

QIMLJ'vO:;?l\{_qOh‘dLv a*\u/a ng épgnl-e‘gg, pc ,Cerﬁé %n%wkl
UL ac N o 19 n ) SePeories

16‘ éCon que p nodlcndad se pr&‘&uce \os m?: Poﬂej: SucenrvoS -

10.1 Diaria O 10.2 Semanal [ 10.3 Mensual [

\
10.40tra O éCudl?_Pevieditamedde, toande Jiga le com s b
11. éPor cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion

y quién lo establece? 7 Gwos
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12. En el archivo de gestidn, la consultan

12.1 La misma oficina g 12.2 Otras Oficinas [J
¢Cuales?

12.3 Otras Entidades [0 ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales [

12.5 éPorque la consultan?

13 ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del archivo de gestién a otros archivos? Mo -
Central OHistérico 0  Otros [ éCuales?

13.1 éCon que periodicidad se realizan?

14. En el archivo central ¢la oficina sigue consultado esta
unidad documental?

14.1 ¢Con qué frecuencia?
14.2 éQué afios?

15. éQué problemas generales ha observado en la produccién,

tramite y conservacién de esta unidad documental?

\‘\Yc ye M\ngw"\** éﬂf}\Ht‘b&Aq.

16. OBSERVACIONES €1 tva Ve lovs  Somey,  ton umidodss
é’oﬁ“ﬂﬂ-‘-“*’vt'o N oY s -’Kfv\SM-
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Funcionarios entrevistados:

Nombre y Cargoz_ﬂmﬁwwm&m

Nombre y Cargo:

Funcionario responsable del archivo:
Ciudad y fecha: S jou. Dl Boaian  DHag¥onag )
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II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora ’fonJo {.@'pwuomo Tevr foraf

2. Nombre la unidad documental i foren /)wuam[z.

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita &J’.ggb
ol Y conbcirmet o AZ M,{ lD‘ Ve TE0C ordevon a i‘h&.{
Ag gw&:gua ’3&\‘0 0-07/).—— —

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel R Expediente =
Cinta Magnética O Libro O
Microfilme O Documento simple O
Otro O
¢{Cual?

4.3 Ordenacion A‘Rb@“’ﬂlp\ ' ;ozrr herw;

o2
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

. . | . I Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia




| zammoEyn

Sl .
sﬁnmm\\- =
DEALTA

DAUDA)

NIVERSIDAD \!/

DEL QUINDIO

4.4 Estado de conservacion Buend

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la
conservacion__ley € /rqys ; ley 33 /rffes/.- oy 27/je5
lej 100{//‘7?3 r'/“f 9491/2003.

6. Tramite Original
Numero de copias

7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada
ocondensadaenotra SI [0 NO
¢En cudl o cuales?

8. {Qué documentos conforman esta unidad documental?
Seleahd X ‘*O(O}M‘s\’l Dotivmesdoy q‘con{-m o\ Hishovia \aloa"d-o

Lt; el ) Regio (ol &m»mﬁ Cev b6 cado hw chudas Defobdpmingpahe s
n ‘l-"(mnw». congranc v noveded Mo 4y rh . Syperwvan na-.
9. Oficinas que tlenen aIana relacnén con el tramite - e N

10. ¢éCon qué periodicidad se produce?

10.1 Diaria [ 10.2 Semanal O 10.3 Mensual [

10.4 Otra O éCudl?_(ada wer gre sz ¥ecenoc | frecho -

11. éPor cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién . 2 ajus
y quién lo establece? <. /= novema A odh

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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12. En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina ﬁ 12.2 Otras Oficinas %~
iCudles? _|uddica , v oo wene fcianios Hlorcle

12.3 Otras Entidades [0 ¢Cudles?

12.4 Personas Naturales [J

12.5 éPorque la consultan?_BWidlemcs jnjoimahvay .

13 ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del archivo de gestién a otros archivos? S/
Central E‘-list()rico M Otros O iCuales?
13.1 ¢Con que periodicidad se realizan? Codo 2 oS, sofo
\an que quedan Vnackyon.

14. En el archivo central éla oficina sigue consultado esta
unidad documental?_8 casonad el tea o 1 et
Je Covtol \o \—cali.a'wﬂ .

14.1 (Con qué frecuencia? De Guerdo o Lx vt Ceqdond.-
14.2 ¢{Qué afios? '

15. £Qué problemas generales ha observado en la produccion,

tramite y conservacién de esta unidad documental?_-Los

usﬂ[\)exéu_v% LA arcbaawo L 9’444\,3\, BOW wo sz Weo

A—;j\"-«‘fzo«do .

16. OBSERVACIONES  Corhe~e doe—croy anhguer o
o) gu i-[’»w yado|
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Funcionarios entrevistados:

Nombre y Cargo:_ﬁﬁ_mma%-.

Nombre y Cargo:

Funcionario responsable del archivo:
Ciudad y fecha: g'ou«vlmi LY Gomvari Yo05- 2072 |
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DE ALTA
mum\y

II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora_ Lond- ) franiiens Jerctonal
Tundepnn/zacon _Snhdoka,

2. Nombre la unidad documental__Tndemn, 2acconeg
Suthdv tvao )L,pms.'o'n -

3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita__ Q-M_'lvr o

Lo Cajo de Prevdion Socrad Comganal ded Gre . anlo belocio g docon

J Pamo. de \an yrnsiomen Je vefe . oé(‘\ol)l'{qc«éh; X wvalder
9 3¢ Sohhvers n, © X Salisvanad® o indvmpi i Conh MhVa de }qfum‘v

4. Caracteres externos: Fervyra-
4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética [l Libro O
Microfilme O Documento simple |
Otro O
éCual?

4.3 Ordenacion ,é‘,‘ Eabel-%‘(«,f Pox poxckven
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4.4 Estado de conservacién (B ce n O

5. Normas que regulan la produccion, el tréamite y Ia
conservacion 14-;/ 700// /992, arh 33

6. Tramite Original o1~
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| DECRETO 2578 DE 2012

(Diciembre 13)

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le
confiere el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica, el articulo 3° de Ja
Ley 80 de 1989 y el articulo 5° de la Ley 594 de 2000, y
CONSIDERANDO:

->Que la Ley 80 de 1989 establece que es funcidn del Archivo General de la Nacion, Jorge
Palacios Preciado, promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos de las
entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y
por servicios, para garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacién del
patrimonio documental.

~ Que el articulo 5° de la Ley 594 de 2000 define el Sistema Nacional de Archivos como el
conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la
homogeneizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de
estos centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los
ciudadanos a la informacion y a los documentos.

~>Que el articulo 6° de la Ley 594 de 2000 establece los procesos y las acciones que las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Archivos deberan llevar a cabo de acuerdo
con sus funciones.

-Que la Ley 1437 de 2011 en el Capitulo Cuarto del Titulo Ill, requla aspectos relacionados

: con el uso de medios electronicos su validez y fuerza probatoria, asi como sobre el

! expediente y archivo slectrénicos los cuales tienen incidencia en el desarrollo de la politica

| archivistica para todas las entidades del Estado y por lo tanto, lienen aplicacion en el

Sistema Nacional de Archivos.

Que el fin esencial del Sistema Nacional de Archivos es la articulacién, la modernizacién yla

homogeneizacién metodoldgica de la funcién archivistica del Estado y de los archivos de las

entidades publicas en los diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por
servicios.

Que los archivos de las enlidades privadas que cumplen funciones publicas y los archivos

privados de interés ptiblico son parte fundamental del engranaije estatal del Sistema Nacional

de Archivos; asi mismo, que los archivos privados que acogiendo la normatividad relativa a

los procesos archivisticos, podran hacer parte del Sistema Nacional de Archivos.

Que el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, es el drgano orientador y

coordinador del Sistema Nacional de Archivos y por lo tanto le corresponde determinar las

instancias de articulacion para que se interrelacionen con los 6rganos ejecutores y se
retroalimenten en el desarrolio de la politica archivistica nacional.

Que para adelantar los procesos archivisticos, promover el desarrolio de los archivos como

centros de informacion, instrumentos de transparencia y lucha contra la corrupcion;

salvaguardar el patrimonio documental; y facilitar el acceso de los ciudadanos a la infor-
macion y a los documentos es necesario modernizar el Sistema Nacional de Archivos.

Que el Decreto nimero 2482 del 3 de diciembre de 2012, por el cual se establecen los

lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestién, tiene como objeto

adoptar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion como instrumento de articulacién y

reporte de la planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestién
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documental del Estado.
Que en mérito de lo expuesto,
DECRETA:
CAPITULO |
E! Sistema Nacional de Archivos

Articulo 1°. Ambito de Aplicacién. EI presente decretc se aplica a las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, departamental.
distrital, municipal; las entidades territoriales indigenas, de los territorios especiales
biodiversos vy fronterizos y demas que se creen por ley; las entidades privadas que cumplen
funciones publicas; las entidades del Estado en las distintas ramas del poder; y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000.
Articule 2°. Fines de! Sistema Nacional de Archivos. El Sistema Nacional de Archivos
tiene como fin adoplar, articular y difundir las politicas, estrategias, metodologias, programas
y disposiciones que en materia archivistica y de gestion de documentos y archivos
establezca el Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios Preciado. promoviendo la
modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.
Articulo 3°. Instancias de Articulacion del Sistema Nacional de Archivos. El Sistema
Nacional de Archivos tendra las siguientes instancias de articulacién en los diferentes niveles
territoriales e institucionales:

S 1. Anivel nacional
* El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, quien serd el coordinador del
Sistema Nacional de Archivos.
* El Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.
* Los Comités Técnicos.

— 2. Anivel territorial
* Los Archivos Generales departamertales, distritales, municipales, de los territorios
indigenas y de los Territorios Especiales Biodiversos y Fronterizos.
* Los Consejos Territoriales de Archivo.

_3 3. Anivel institucional
* Los Archivos Institucionales
Paragrafo 1°. Se consideran instancias ejecutores, los archivos de las entidades publicas,
los archivos de gue lrata el articulo 7°. 8° v 9° de la Ley 594 de 2000, los archivos de
entidades privadas que cumplen funciones publicas, y los archivos privados de interes
publico.
Los archivos privados, con declaracién de bien de interés cultural, haran parte del Sistema
Nacional de Archivos.
Los archivos de las entidades privadas que acojan la normatividad archivistica, podran hacer
parte del Sistema Nacional de Archivos.
Articulo 4°. Instancias asesoras. Se establecen las siguientes instancias asesoras en
materia de aplicacién de la politica archivistica:
a) En el orden nacional €l Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto
nimero 2482 de 2012, el cual cumplird entre otras las funciones de Comité Interno de
Archivo.

= b) En el orden territorial los Consejos Departameantales y Distritales da Archivas creados por

» la Administracion Departamental y Distrital, segun el caso.

c) En las entidades territoriales los Comités Internos de Archivo creados en las entidades
publicas, asi como en las entidades descentralizadas, auténomas de los municipios, distritos
y departamentos, y en las entidades privadas que cumplan funciones publicas.
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‘ Articulo 5°. De los Archivos Generales Territoriales. Las autoridades departamentales,
distritales, municipales, de los territorios indigenas y de los territorios especialés biodiversos
y fronterizos podran, de acuerdo con su autonomia, crear el Archivo General en su respectivo
nivel territorial, cuya funcién principal ser4 la de coordinar’y desarrollar la politica archivistica
en los archivos de las entidades de su territorio, de acuerdo con los lineamientos impartidosé-

- por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado; y recibir las transferencias _

-~ documentales que, de acuerdo con la tabla de retencion o valoracién documental, hayan sido
valoradas para conservacion permanente, asi como los documentos de valor histérico
entregados en comodato o donacién por particulares o entidades privadas.

-~ Los Archivos Generales Territoriales que se creen, seran instancias coordinadoras de la
funcion archivistica en su jurisdiccion, deberan_recibir y custodiar, las transferencias
.documentales valoradas para conservacién permanente que rezlicen 10s érganos de la
adminisfracion pablica del correspondiente nivel territorial, asi como de las transferenci

) documentales realizadas por las entidades adscritas, las entidades descentralizadas,

AL auténomas y las entidades privadas W@q funciones pblicas. T
! ¢ Paragrafo. Cuando no exista Archivo General en el respectivo territorio, la coordinacion del
1;\,.“ Sistema Departamental, Disrital o Municipal de Archivos, sera gjercida por el archivo central.

'y del departamento, distrito o municipio.

e,
A

Articulo 6°. Funciones de los Archivos Generales Territoriales. Los entes territoriales
mediante acto administrativo, determinaran las funciones de los Archivos Generales
=Sterritoriales, considerando los siguientes parametros:
- 1. Garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos publicos, en cumplimiento de las
normas vigentes en la materia.

= 2. Cumplir y hacer cumplir en su jurisdiccion, las normas existentes en materia archivistica,
asf como los lineamientos y directrices expedidos por el Archivo General de Ia Macidn Jorge
Palacios Preciado.

—> 3. Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra los fondos
del ente territorial respectivo, asi como el que se le confie en custodia. )
4. Recibir las transferencias secundarias que efectien los archivos de los organismos -
territoriales correspondientes, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado, asi como las donaciones, depésitos y legados de documentos
historicos.

= 5. Implementar los lineamientos y politicas que imparta el Archivo General de la Nacién. *
referidos a la preservacion de los documentos electronicos.

6. Atender los lineamientos que emita el Ministeric de Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones referentes al uso de medios electronicos.

—> 7. Promover la organizacién y el fortalecimiento de los archivos del orden_ territorial
correspondiente, para garantizar la eficacia de la gestién archivistica del Estado y la con-
servacion del patrimonio documental, asi como apoyar e impulsar los archivos privados que
revistan especial importancia cultural, cientifica o historica para el ente territorial.

-5 8. Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y
de investigacion, de conformidad con las normas que regulan la materia.

—> 9. Apoyar y estimular la investigacion en los distintos archivos del ente territorial, a partir de
las fuentes primarias y el uso y consulta de los fondos, con fines administrativos, cientificos y
culturales.

_-7 10. Promover la formacién y capacitacion del personal vinculado a los archivos en los
diferentes niveles y areas de trabajo.

._> 11. Imponer, las sanciones respectivas de que trata la Ley 594 del 2000, en su

correspondiente nivel ferritorial, de acuerdo con la reglamentacion que para el efecto se

N
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expida.

—3 12. Brindar asislencia técnica a los archivos de las entidades piblicas y privadas que
cumplen funciones publicas de su correspondiente jurisdiccion de conformidad con lo
establecido en literal b) articulo 6° de la Ley 5394 de 2000 y de acuerdo con el procedimiento
que para tal fin establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

-2 13 Vigilar el funcionamiento de los Consejos Departamentales y Distritales de archivos,
segln sea el atender las quejas que subre el incumplimiento de sus funciones presenten .
_entidades publicas o privadas departamentales distritales, municipales, particulares, y
organismos de control e informar al Archivo General de la_Nacién Jorge Palacios Preciado
para lo de su competencia.

14. Coordinar y dirigir 1a red de archivos d2 su jurisdiccion territorial.

~—15. Participar en proyectos de recupcracion de memoria y formacion de identidad
apoyandose en la documentacion contenida en sus fondos documentales.

Paragrafo 1°. Cuando no exista Archivo General en el respectivo territorio, las anteriores
funciones serdn ejercidas por el Archivo Central de la Gobernacion o Alcaldia de la
Respectiva Jurisdiccion Territorial.

Paragrafo 2°. El Disfrito Capital contara con un estatuto legal especial que promueva el
desarrollo y la consolidacion del Sistema Distrital de Archivos y del Archivo General de
Bogota, en concordancia con el presente decreto y sin perjuicio de las funciones asignadas
por el Gobiemo Nacicnal al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, como
ente rector de la palitica archivistica del pafs.

-5 Articulo 7°. De los Consejos Territoriales de Archivos. A nivel territorial, las autoridades
competentes en los departamentos y distritos deberan crear Consejos Departamentales y
Distritales de Archivos como instancias responsables de articular y promover el desarrollo de
la funcién archivistica en sus respectivos termitorios.

Articulo 8°. Conformacion de Jlos Consejos Departamentales y Distritales de
Archivos. Los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos estaran conformados por
los siguientes miembros, asi:

Qy1 El Secretario General o un funcionario administrativo de igual jerarquia de la respectiva

Gobernacién o Alcaldia, quien lo presidira
« P 2, El funcionario responsable del Archivo General de la Gobernacion o Alcaldia Distrital,

é‘ v xﬁ'ulen actuard como secretario técnice; i no existe Archivo General, dicha representacion
. o}" recaera en el responsable del Archivo Central de la Gobernacion o Alcaldia Distrital.

3. El Secretario de Cultura o quien haga sus veces.

\.A. El presidente o secrefaric de la Academia de Historia establecida en la respectiva
jurisdiccion, o el respensable del Archive Histdrico del departamento o distrito.

5. Un_representante de las oficinas de control interno o planeacidn _de la gobernacion o

alcaldia distrital, o la dependencia que haga sus veces. )

6. Un representante del area de tecnalogias de la informacion de la Gobernacion o Alcaldia

Distrital.

~—7_,7. Un representante de los archivistas, designado por el Colegio Colombiano de Archivistas y
+ " 'la Sociedad Colombiana de Archivistas.
8. Un representante de las Instituciones de Educacion Superior de la respectiva jurisdiccion o

7 del Servicic Nacional de Aprendizaie
9. Un representante de la Cémara de Comercio local o de un archivo privado local.

2 Paragrafo 1°. Los Consejeros de que trata los numerales 7, 8 y 9, serdn designados para
periodos de dos (2) anos, prorrogables por una unica vez, por dos (2) afios adicionales.
Paragrafo 2°. El Consejo podra invitar a representantes de otros sectores, de acuerdo con
los temas a desarrollar, quienes tendran voz pero no voto.

b
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Articulo 9°. Funciones de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos. Son
funciones de los Consejos Territoriales de Archivos las siguientes:
1. Asesorar al Archivo General de su respectiva jurisdiccion territorial en materia de
aplicacion de la politica archivistica.
2. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas y normas archivisticas.
3. Programar y coordinar acciones acordes con las politicas, planes y programas pro puestos
por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, bajo la coordinacion de los
Archivos Generales de la correspondiente jurisdiccion territorial.
‘ 4. Evaluar las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental
| - TVD de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su
jurisdiccion, incluyendo las de los municipios, aprobadas por los Comités Internos de Archivo,
emitir concepto sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su
juicio deban realizarse.
5. Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revision y
convalidacién, y solicitar que se hagan los respectivos ajustes.
6. Presentar semestralmente dentro de la respectiva vigencia, informes de su gestion al
Archivo General de la Nacicn Jorge Palacios Preciado y a los archivos territoriales.
7. Evaluar y presentar al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado las
solicitudes de declaratoria de archivos y documentos como bienes de interés cultural.
8. Evaluar y aprobar los planes especiales de manejo y proteccién relacionados con los
archivos y documentos declarados como bienes de interés cultural.
9. Apoyar la gestién de programas y proyectos de los archivos de su jurisdiccion, en todo lo
alinente a la organizacion, conservacion y servicios de archivo, de acuerdo con la
normatividad y parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios _
Preciado.
10.@%}{?%&@% Jorge Palacios Preciado como érgano
coordinador del Sistema Nac @ Archivos, las irregularidades en el cumplimiento de la
legislacion archivistica, asi como sobre cualquier situacién que a su juicio atente contra el
patrimonio documental del pafs.
Paragrafo: El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, podra evaluar las
Tablas de Retencién Documental y de Valoracién Documental de las Gobernaciones y
j Distritos, de sus entidades centralizadas, descentralizadas, auténomas y de las entidades
privadas que cumplen funciones publicas de los municipios, distritos y departamentos, una
vez aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad.
Articulo 10.De las reuniones de los Consejos Departamentales y Distritales de
Archives. Los Consejos territoriales de archivos, sesionaran ordinariamente cada dos meses
y extraordinariamente cuando se requiera; sus deliberaciones se consignaran en actas que
deberan ser publicadas en las paginas Web de las respectivas gobemaciones o alcaldias.
Las sesiones podran llevarse a cabo virtualmente, teniendo en cuenta lo establecido en el
Céddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos, deliberaran con las dos terceras
partes de sus miembros y las decisiones seran adoptadas por la mitad mas uno de los
miembros asistentes a la respectiva reunion.
- Articulo 11. Inhabilidades A los miembros de los Consejos Territoriales de Archivos que
desempefien cargos publicos, les aplican las normas establecidas en el Estatuto
Anticorrupcion y el Cédigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002, y para los archivistas,
® ademas, el Codigo de Etica del Archivista promulgado en la Ley1403 de 2010, quienes
podran ser sancionados conforme a dicha ley.
Articulo 12. De los Comités Técnicos. El Archivo General de la Nacién creara Comités

Diane
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Técnicos que faciliten el desarrollo de la funcién archivistica, de acuerdo con las necesidades
de la politica archivistica.
La creacitn y confarmacian de los Comités Técnicos correspondera a la naturaleza de los
asuntos técnicas que requieran un analisis especial. Podran existic Subcomités Técnicos
Regionales, coordinados por el Comité Técnico respectivo.
Paragrafo. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecerd un
reglamento Unico para el funcionamiento de los Comités Técnicos y los Subcomités
Regionales, asi como para su conformacion.

&‘9_> Articulo 13. Funciones de los Comités Técnicos. Son funciones de los Comités Técnicos
las siguientes:
1. Asesorar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado en la adopcién de
nuevos estandares, procedimientos y practicas para el desarrolio de la funcion archivistica y
la modernizacion de los archivos publicos, privados que cumplen funciones publicas, y
privados de significacién historica.
2. Cooperar con el Archivo General de la Nacion, Jorge Palacios Preciado, en la
modemnizacion y desarrollo de los procesos archivisticos en materia de normalizacion,
terminologia. instrumentos de referencia y procesocs técnicos archivisiicos.
3. Abordar el anélisis de problematicas archivisticas y proponer al Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado politicas. metodologias, técnicas, pautas y procedimientos
para el desarrollo de los procesos archivisticos.
4. Revisar las normas técnicas internacionales que en materia archivistica y de gestién
documental requieran ser implementadas en el pals, asi como llevar a cabo el proceso de
homologacién o adaptacion en coordinacion con el Instituto Colombiano de Normas Técnicas
- lcontec.
5. Elaborar instructivos, gufas, lineamientos y directrices que centribuyan al desarrollo e
implementacion de las polilicas y normas de archivos promulgadas por el Archivo General de
fa Nacion.
6. Llevar a cabo estudios, anédlisis e investigaciones en las areas especificas de su
competencia, de acuerdo con su naturaleza y area de conocimiento.
Paragrafo. EI Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios Preciade y los Archivos
Generales en los Territorios podran financiar el funcionamiento de los Comités Técnicos para
el normal desarrollo de sus funciones, con recursos de su propio presupuesto.

P Articulo 14. Del Comité Interno de Archivo.las entidades territoriales en los
departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto adminisirativo, un Comité

Interno_de Archivo cuya funcion es asesorar a la alfa dlrgmbn de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los
planes relativos a la funcién archivistica ir institucional, de conformndad con la Ley 594 de 2000
y demas normas reglamentarias.
Paragrafo. En las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de Archivos
seran cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto nimero
2482 de 2012,
Articulo 15. Confarmacién del Comité Interno de Archivo. El Comité Internc de Archivo
de que irata el articulo 14 del presente decreto, estara conformado de la siguiente forma:
1. El funcionario del nivel directivo o ejeculivo del mas alto nivel jerdrquico de quien dependa
de forma. inmediata el Archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector Administrativo,
entre otros), o su delegado. quien lo presidira;
=52, El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara
como secretario técnico.

~—> 3. El jefe de la Oficina Juridica;
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4. El jefe de la Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente:

5. El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

6. ET Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de gestion.

7. El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga sus
veces.

8. Podran asistir como Invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras
dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).

En las entidades donde no existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el
Comité Interno de Archivo quienes desempeiien funciones afines o similares.

Articulo 16. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo en
las entidades territoriales tendré las siguientes funciones:

—> 1. Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.

_> 2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad.

__y 3. Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacién y
al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacion.

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion
en la gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el
area de archivo de la respectiva Entidad.

! 7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra

! diferentes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la

Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las

decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando

siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de ias tecnologias de la informacién en la

Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion

documental.

10. Aprobar el programa de gestién documental de la entidad.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad

para el desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompaniar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al

impacto de este sobre la gestion documental y de informacion.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,

propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

14. Apoyar el diseno de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestidn

de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que

contribuyan a mejorar la gestiéon documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones

y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas de
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valoracién documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, en los
aspectos relativos a la gestion documental.
La aita direccion podra asignar funciones adicionales, siempre que esias se relacionen con el
desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental.
Paragrafo. Las entidades publicas deberan cefirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en lo concerniente con el
uso de tecnologias, gobierno en linea, la iniciativa cero papel, v demas aspectos de
competencia de este Ministerio.
Articulo 17. Los Archivos Histéricos administrados por entidades académicas y/o
privadas. Los Archivos Histéricos que no estén adscritos a entidades publicas de un ente
territorial seran responsables integralmente por el patrimonio documental gue fienen a cargo,
asi como por la adecuada organizacion y custodia de sus fondos, y la prestacion de los
servicios de consulla para los ciudadancs y no pedran recibir a ningun titulo, transferencias
secundarias provenientes de entidades publicas ¢ privadas que cumplen funciones publicas.
Paragrafo. Sus fondos documentales solo podrén incrementarse mediante la recepcion de
documentos donados por particulares, la compra de archivos de entidades de derecho
privado, de familias o de personas naturales.
Articulo 18. Sistema Integral Naciona! de Archivos Electrénicos. El Archivo General de
la Nacién, establecera y reglamentara el Sistema Integral Nacional de Archivos Electronicos
— Sinae como un programa especial de coordinacién de la politica nacional de archivos
elecironicos del Estado Colombiano, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de
2000, la Ley 527 de 1999 y la Ley 1437 de 2011.
Paragrafo. E| Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, emitird concepto sobre
el impacto de la implantacién de las nuevas tecnologias en la gestion documental de forma
que se garantice homogeneidad en la geslion archivistica del Estado y la preservacion de los
documentos electronicos que conforman el patrimonio documental digital.
Articulo 19. Sistema de Informacién del Sistema Nacional de Archivos — Sisna. El
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado desarrollara la plataforma tecnoldgica
para evaluar y hacer seguimiento en linea al desarrolio del Sistema Nacional de Archivos.
Paragrafo. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado implementara un
observatorio que permita hacer seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica en
todas las entidades del Estado del orden nacional, departamental, disirital y municipal.
Articulo 20. integracion del Sistema Nacional de Archivos a otros Sistemas. El Sistema
Nacional de Archivos se integrara con el Sistema General de Informacion del Sector Publico,
el Sislema Nacional de Cultura, el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnalogia, el Sistema
Nacional de Formacion para el Trabajo — SNFT y el Sistemna Nacional de Patrimonio, asi
como de los demas sistemas que establezca el Gobierno Nacional que sean acordes con su
naturaleza.
CAPITULO I

Evaluacién de documentos de Archivo
Articulo 21. Evaluacién de Documentos de Archivo. La Evaluacion de Documentos de
Archivo debera ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestion Documental de cada
entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.
El Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar el
resultado del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de agrupaciones
documentales en series y sub-series, sean estos fisicos o electrénicos y de aprobar las
tablas de retencién documental o las tablas de valoracion documental
Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo llevar a cabo la evaluacion de
documentos de archivo que sean comunes para todas las entidades publicas de su respec-
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tiva jurisdiccion, o un sector de este, de conformidad con la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
Articulo 22. Elaboracién y aprobacién de las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracion documental. El resultado del proceso de valoracion de documentos de
archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones publicas,
en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las tablas de retencion
documental ¢ en las tablas de valoracién documental.
El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento para
la elaboracién, evaluacién, aprobacién e implementacion de las tablas de retencion
‘ documental y tablas de valoracién documental.
| Articulo 23. Planes de Accién de los Archivos Territoriales. Los Archivos Generales o
| centrales de los departamentos, distritos y municipios deberan incluir en sus planes de
accion las actividades y recursos que permitan desarroliar las funciones de los Consejos
Territoriales de Archivos de forma que estos puedan cumplir con su responsabilidad legal.
Articulo 24. Inventarios de documentos Es responsabilidad de las entidades del Estado a
través del Secretario General o de ofro funcionario de igual o superior jerarquia, y del
responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario, de los
documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas,
cuando estos dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, De igual forma,
deberan denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta obligacién para
las acciones del caso.
Paragrafo. El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a cargo del
servidor publico, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos tradicionales,
como a los documentos electronicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de
informacion, medios portatiles de aimacenamiento y en general en cualquier dispositivo o
medio electrénico.
Articulo 25. Eliminacion de documentos.la eliminacién de documentos de archivo
deberd estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular,
en las tablas de retencion documental o las tablas de valoracién documental con la debida
sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por
el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando se haya elevado
consulta a este ultimo.
Paragrafo. La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera
constar en Actas de Eliminacién, indicando de manera especifica los nombres de las series y
de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero de expedientes) a
eliminar, asl como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de
retencion o valoracién documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en [a
pagina web de cada Entidad.
El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentaré el procedimiento para
la eliminacién de documentos de archivo, garantizando siempre el principio de transparencia
y maxima divulgacion.
CAPITULO Il

Archivos de entidades privadas que cumplen funciones publicas
Articulo 26. Obligacién de conformar archivos en entidades vigiladas por el
Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del
Estado deberén contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y
controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital
de los documentos, y las normas que regulen a cada sector asi como las establecidas en la

18
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

. . . Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia
WWW—MM—GO— — -




~z
DEALTA |
. mumy

Ley 594 de 2000.
Paragrafo 1°. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus
respectivos sectores, establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades
privadas bajo su inspeccidn y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de
2000 y demas normas reglamentarias, previa coordinacién con el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado.
Paragrafo 2°. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas podran hacer
transferencias secundarias de la documentacién de valor histérico, cientifico, cultural o
técnico, producto del cumplimiento de sus obligaciones, a la entidad cabeza del sector a la
cual pertenece, si existe concepto favorable en cuanto a declaratoria de bien de interés
cultural de dichos archivos: o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o al
Archiva Territorial, previo concepta favorable de estos Ultimos, segun el caso.
Articulo 27. Archivos de peirsonas juridicas internacionales con sedes o filiales en
Colombia. Las personas juridicas internacionales con sedes o filiales en Colombia, en
relacién con sus documentos de archivo, se regularan por las convenciones internacionales y
los contratos suscritos.
En todo caso, el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado o el Archivo Territorial
al que le competa o donde presté sus servicios el ente juridico internacional, debera realizar
las gestiones pertinentes para recibir las transferencias documentales de dichas entidades, o
una copia de los mismos en medio micrografico o digital.
Articulo 28. Entidades liquidadas, escindidas, suprimidas o intervenidas. |as entidades
privadas que cumplen funciones publicas que sean liguidadas, suprimidas o intervenidas,
una vez decretada la liguidacion, supresion o intervencion, deberén levantar inventario de los
documentos y archivos que se deriven de |a prestacion del servicio publico respectivo, el cual
debera ser entregado a la en'idad intervenlore v a la que e transfieren las funciones, con el
fin de mantener un control sobre los mismos.
Paragrafo. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas, en procesc de
liquidacidn, supresion, fusion o escisién, deberan elaborar un plan integral de archivo,
asegurando dentrc de sus presupuestos los recursos que este plan demande, con miras a la
organizacién, conservacién y consulta de los documentos y archivos producidos en
desarrollo de la prestacion del servicio publico; del mencionado plan entregara una copia al
Ministerio o superintendencia que haya ejercido el control o la vigilancia o a la entidad que
asuma sus funciones, para su correspondiente control y seguimiento.
CAPITULO IV
Red Nacional de Archivos
Articulo 29. Red Nacional de Archivos. E| Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado desarrollara el Proyecto Red Nacional de Archivos, con el fin de articular, integrar e
interconectar mediante el uso de tecnologias de la informacion, sistemas de informacion y
software especializado, a los diferentes archivos del nivel nacional, departamental y
municipal, asi como a los archivos historicos de titularidad plblica y a los archivos que
conserven documentos declarados como Bienes de Interés Cultural, de manera que sus
fondos y servicios puedan estar disponibles para consulta de toda la ciudadania.
Articulo 30. Censo Guia de Archivos del Sector Publico. Es responsabilidad del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y de los Archivos Territoriales elaborar un
Censo Guia de Archivos Publicos del orden nacional o territarial y de mantenerle actualizado.
CAPITULO V
Disposiciones finales
Articulo 31. Normas para su desarrolio. El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, a través del Consejo Directive promulgard los Acuerdos que se requieran para
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desarrollar el presente decreto,

disposiciones del mismo.

las demas normas que le sean contrarias.
Publiquese y cimplase.

La Ministra de Cultura,

. . | . I Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (57) 6 7 359300 Armenia, Quindio - Colombia

Articulo 32. Transitoriedad. Las "Entidades Territoriales, tendran un plazo de seis (6)
meses, contados a partir de la entrada en vigencia del presente decreto, para ajustarse a las

Articulo 33. Vigencia. E| presente decreto rige a partir de su publicacion, y dercga en su
totalidad el Decreto nimero 4124 de 2004, y el articulo 4° del Acuerdo niimero 12 de 1995, y
Dado en Bogota D. C., a 13 de diciembre 2012,

JUAN MANUEL SANTOS CALDERON

MARIANA GARCES CORDOBA.
NOTA: Publicado en el Diario Oficial 48643 del 13 de Diciembre de 2012.
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DECRETO 1296 DE 1994
| DECRETO 1296 DE 1994

(junio 22)

por el cual se establece el régimen de fos fondos depart tales, distritales y municipales de i pliblicas.

€l Ministro de Gablerno de ja Replblica de Colombla, Delegatario de las Funciones Presidenciales, en uso de las facultades constitucionales
¥ legales, de conformidad con e Decreto 1266 de 1994 y en especial de las conferidas por el numeral 3 de| articulo 139 de I Ley 100 de
1093,

DECRETA:

Articulo 12.- Objeto. El presente Decreto tiene por objeto establacer el régimen general de los fondos departamentales, distritales o
municipales de pensiones pablicas, que sustituyan el pago de i de las entid territori; cajas o fandos pensionales piblicos y
empresas productoras de metales preciosos Insol + &N l0s respectivos niveles territoriales,

Articulo 22.- Creacidn. Autorizase la creacién de fondos departamentales, distritales y municipales de pensiones publicas, que se
denominarén “Fondos de Pensiones Territorlales®, a mas tardar el 30 de lunlo de 1995, en concordancia con lo establecido en el articule 151
de la Lay 100 de 1993,

Articulo 3%.- Naturaleza. Los fondos departamentales, distritales y municipales de pensiones piblicas, serén cuentas especiales, sin
personeria juridica, adscritas a la respectiva entidad territorial 0 a una distinta segin la conveniencia, Cuyos recursos se adminlstrarén
mediante encarge fiduciario,

Pardgrafo.- En aquellos casos en los cuales no se pueda efectuar un encargo fiduciario, se podrén asignar ias funciones para la
ecministracién de los recursos del fondo a cualg entidad py iente al respectivo ente territorizl.

Articulo 49.- Funciones. Los fondos departamentales, distritalas ¥ municipales de l publicas tendran Jas sigui funclones en la
respectiva entidad territorial:

Sustituir el page de Jas pensiones de vejez o jubilacién, de Invalidez y de sustitucién o sobrevivlentes, a €argo de las cajas o fondos

penstonales piblicos, y empresas productoras de les preciosos insol « en los respectivos niveles territoriales.
Sustituir a las cajas o fondos pensionales plblicos y empresas productoras de les preciosos insol pertenecientes a la entidad
territorial, en o relacionado con el pago de pensi. de il que han cumplido el tiempo de servicio pero no han llegaco 2 s

edad sefialada para adquirir el derecho a la pensién, una vez se reconozcan, siempre y cuando no se encuentren afillacos a ninguna otra
administracién del régimen de pensiones de cualquier orden,

Decreto 1296 de 1994 1 EVA - Gestor Normativo
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sustitulr a las entidades territorizles, establecimientos plblicos, y empresas industriales y comerciales pertenecientes 2 |a entidad
territorial, que tengan 3 su cargo el pago directo de pensiones, cuando ello se decida. :

Tomar las medidas necesarias para que se dé cabal limi gla daF | adicional de que trata el articulo 142 de la Ley 100
de 1993.

Llevar los registros contables y estadisticos necesarios, garantizar un estricto control del uso de los recursas y constitulr una base de datos
del personal afiliado, con e! fin de cumplir todas las obligaciones que en materia pensional deba atender &l respectivo fondo.

Velar para que todas las entidades sustituidas en ei pago de pensiones cumpian cportunamente con las transferencias de las sumas
correspondientes a cada entidad por concepto de los pasives pensionales.

Liquidar y sustituir en lcs pagos de los bonos pensionaies de que trata el articulo 123 de la Ley 100 de 1993, los cuales estaran a cargo de
ia respectiva entidad y de ias cajas o fandos pensionaies pliblicos y empresas

producteras de metales preciosos a quienes sustituy, cuando el fondo se constituya en los términos del inciso 1 del artfcuio 3 del presente
Decreto.

Parégrafo.- En el acto en que se ordene I2 organizacién o constituclén de cada Fondo de Pensiones Territoriales, se podra establecer su
capacidad para asumir el reconocimiento de pensiones que venlan efectuando les dades a qu! i

/

Articulo 59,- Recursos de los fondos departamentales, distritales y municipales de pansiones publicas. Los fondos departamentales,
distritales y municipales de pensiones publicas estarén constituidos por ios sigulentes recursos:

Las reservas pensionales que tengan |as cajas ¢ fondes pensionales piiblicos y empresas productoras de metales praciosos insolventes gue
sean sustituidas por los fondos territoriales, las cuales deberan trasiadarse al respectivo fondo antes de la sustitucion,

Las sumas presupuestadas parz pagos de pensiones por parte de las entidades territoriales, cajas o fondos pensionales pablicos y empresas
productoras de metales praciosos insolventes a quienes sustituyan los respectivos fondos, a partir da |a fecha de dicha sustitucién.

|.as cuctas partes que les correspondan a |as distintas entidades para efecios del pago de pensiones ya reconocidas.

Por Io menos el 5% de los recursos adiclonales cue reciban 2 partir de 1997, los departamentos y municipios, de confermidad con lo
establacido en el articulo 145 de la Ley 100 de 1993, como transferencias por los recursos nrovenientes del impueste de renta y la
contribucién sobre 13 produccion de las empresas de (2 industiia petrolera en |a zona Cusiana- Cuplagua.

Los patrimonios auténomos que hayan constituldo las entidades sustituldas para el paga de los pasivos pensionales, Incluido el constituido
para el pago de bonos,

Las demis que le asignen para el efecto los diferentes presupuestos del orden territorial.

Articuln 68 - Procedimiento para la sustitucién pensional por parte de los Fondos de Pensiones Territcrisles. Los Fondas de Pensiones
Territcriales asumiran 2! page de pensiones de las cajas o fondas penslanales plhlices y empresas productoras de metales preciosos
insolventes, en los respectivos niveles territorlales, mediante el siquienta procedimiento:

Decreto 1296 de 1994 2 EVA - Gestor Normativo
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| preciosas. Establecido que [a respectiva entidad
Fondos y Ia fecha en que ésta se producira,

pensiones reconocidas a cargo de la entidad,

a los respectivos fondos, dichas entidades deberén
territorial,

Articulo B%.- Entrega de archivos, Las Gajas, fondos

némina de pensionados. Dicha entrega se

Articulo 92.- Traslado de reservas. Los Fondos de

|md.

Tarritoriales seran tr al Instituto de Seg

i Las autoridades tarritoriales evaluarén |a solyen
no es solvente, determinarén la sustitucién del pago de

| Los entes territoriales definirén el término en que las entidad
1 pagandolas. A partir de |a fecha fijada en cada caso,

Articulo 79.- Corte de cuentas, Para efectos de determinar las cuantfas que las cajas, fondos o entidades de prevision social deben transferir

demas Informacién que se requiera, para que e! respectiva fondo pueda crear la base de datos necesaria para la elaboracién y control de la
haré a més tardar en la fecha del corte de cuentas.

Pensiones Territoriales, deberdn acordar
sustituldas, asf como con las entidades publicas territoriales que tienen a su €argo el pago de penslan
trasladarén los recursos y fas reservas al Fondo correspondiente.

Articulo 10%.- Transferencias. Se podré retener de las tr
Territoriales, para garantizar e! pago de las pensiones, sélo

Articulo 112.- Transicién de las pensicnes, Los afiliados a cajas, fondos o entidades de prevision sustituidas

cla de las cajss o fondos p publicos y productoras de metaies

las penslones por parte de los

que 3act tienen a su cargo pensiones, podran continuar
que no podré ser posterior al 30 de junlo de 1995, Ins Fondos asumirdn €| pago de las

efectuar un corte de cuentas 2 la fecha de sustitucién que sefiale la respectiva autoridad

© entidades de previsién soclal hardn entrega de los archivos magnéticas, documentos y

con las cajas, fondos o entidades de prevision
&5, el monto y la forma en que

ias por cualg
do con el r

concepto en favor de los Fondos de Pensiones
legal de Ia respectiva entidad territorial,

P!

por los Fondos de Pensiones

Definida. Al 1SS le correspanders el reconocimiento

territorial podréd determinar el 6rgano de admin

Istra

* Publfguese y cmplase,

Dado en Santa Fe de Bogots, D.C., a 22 de Junlo de

El Ministro de Gobierno, FABIO VILLEGAS RAMIREZ.

I Articulo 129.- Administracién. En el acto de creacién del fonda departamental, distrital o municipal de pensiones, la respectiva entidad

Articulo 132.- Vigencia. El presente Decreto rige a partir de su publicacion.

Trabajo y Seguridad Social, JOSE ELIAS MELO ACOSTA.

Soclales, en caso de que seleccionen el Régimen de Prima Media con prestacién
¥ pago de la pensidn, una vez le sea entregado el respectivo bano pensional,

cién, sus funclones y reglamento,

1994,

El Ministro de Haclenda y Crédito Publico, RUDOLF HOMMES RODRIGUEZ. El Ministro de

Decreto 1296 de 1994

EVA - Gestor Normativo
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DECRETO No. ___DE2018 s
{Noviembre de 2018)

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico que reglamenta el Fondo de Pensiones
' Territorial de Ia Gobernacion del Guaviare”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE

En gjercicio de sus facultades constitucionales y de las atribuciones legales en especial de las
conferidas por el articulo 305 de la Constitucién Politica de-Colombia, Decreto 1222 de 1686
modificado por la Ley 617 de 2000, Decreto 1296 de 1994, Decreto 1068 de 1995, Ley 100 de
1983, y demés normas complementarias, vigentes, y concordantes y

CONSIDERANDO

Qus, de conformidad con las facultades otorgadas a la autoridad gubemamental, se expidié el
Decreto No. 308 del 30 de junio de 1995 “Por medio del cual se crea el Fondo de Pensiones
Territorial de La Gobemacién del Guaviare”, el cual fue modificado y adicionado por el Decreto

No. 0161 del 24 de agosto de 2000, Y posteriormente por ef Decreto 4125 del 24 de octubre de
2008.

Que, acorde a los procesos que adelanta el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobemacion
del Guaviare, en desarrollo de sus funciones, se hace evidente la necesidad de que &l Decreto
de su creacién y sus modificatorios, sean objeto de compilacién, unificacién, modificacion y
actualizacién, de tal forma que el mismo se haga més operativo y funcional, siendo necesario
igualmente incluir aspectos téanicos relevantes. v

Que la produccién normativa se configura en el medio a través del cual se estructuran los
instrumentos juridicos que matenalizan en gran parte las decisiones de Estado.

Que la racionalizacién y simplificacién del ordenamiento juridico es una de las principales

herramientas para asegurar la eficiencia econdmica y social del sistema legal y para afianzar la
segundad juridica. ' :

Que Ia tarea de compilar y racionalizar las normas de la misma naturaleza implica, en algunos
casos, la simple actualizacién de la normativa compilada, para que se ajuste a la realidad
institucional y a la normativa Vigente, lo cual conlleva, en aspectos puntusles, el ejercicio formal
de la facultad reglamentaria.

Que en virtud de sus caracteristicas propias, &l contenido material de este decreto guarda 3
correspondencia con el de los decretos compilados; en consecusncia, no puede predicarse el
decaimiento de los actos administrativos expedidos con fundamento en las facultades derivadas

de los mismos. '

e -
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Que este Decreto constituye un ejercicio de compilacién de reglamentaciones presxistentes y, -
por tanto, los considerandos de los decretos fuente se entienden incorporados a su texto,
aunque no se transcriban, para lo cual en cada artfoulo se indica el origen del mismo.

Que con el objetivo de compilar y racionalizar las normas de carécter reglamentario que rigen el
Fondo de Pensiones Territorial De La Gobernacién del Guaviare Yy contar con un instrumento

Juridico tnico para el mismo, se hace necesario expedir el presente Decreto Reglamentario
Unico.

Que, atendiendo a lo expuesto, se
DECRETA

CAPITULO 1
PARTE GENERAL

ARTICULO 1°. CREACION: EI Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare,
se crea mediante el Decreto Departamental No. 308 del 30 de junio de 1995 en desarroilo de Io
dispuesto por el Decreto Nacional No. 1298 del 22 de junio de 1994 “Por el cual se establece el
régimen de los fondos Departamentales, Distritales y Municipales de Pensiones P(iblicas".

(Arl. 1° Deto, 305 de 1995; Art. 1° Doto. 0161 del 2000)

ARTICULO 2°. NATURALEZA: El Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién def
Guaviare, seré manejado como una cuenta especial, sin personerla juridica, adscrita a la
Secre'arfa de Hacienda v, Administrativamente a La Secretaria Administrativa de la
Gobemacitn del Guaviare.

Dicha cuenta hace parte del Presupuesto General def Departamento y ejecutado por fa
Administracién Departamental a partir del 02 de enero de 1996 facha a partir de la cual este
Fondo de Penslones Territorial asume e reconocimiento y pago del Pasivo Pensional causado
en la vida juridica de la extinta Caja de Previsién Social Departamental del Guaviare.

(Art. 2° Deto. 308 de 1995; Art, 2° Doto. 0161 del 2000)

ARTICULO 3°, DOMICILIO: Para todos los efectos legales, el domicilio del Fondo de Pensiones

Territorial de la Gobernacion del Guaviare, ser4 el Departamento del Guaviare, Municipio de San
José del Guaviare,

(At 3° Dcto. 308 do 1995; Art, 3° Doto, 0161 del 2000)

ARTICULO 4°. OBJETO DEL FONDO: E| Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacin del
Guaviare, tendra por objeto, sustituir a la Caja de Previsién Social Comisarial del Guaviare, en lo
refacionado con el pago de las pensiones de vejez o de jubilacién, de invelidez, y de sustitucién
0 de sobrevivientes e indemnizacién sustitutiva de |a pensién de vejez, pago de bonos

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel: (57) 6 7 35 9300 Armenia, Quindio - Colombia
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Pensfonales (Emisor y Contribuyente), feconocimiento, pago ¥ cobro de cuotas partes p =
Pensionales, pago de Auxilios Funerarios en cabeza de| Pensionado, ademas concurrir conlos ©
gastos periédicos de revisién de las pensiones de invalidez,

(Art. 4° Dcto. 308 de 1885; Art, 4° Doto, 0161 del 2000)

ARTiCULO 5°, FUNCIONES: Son funciones del Fondo de Pensiones Territorial de |a
Gobemacion del Guaviare, las siguientes:

a) Susfituir a la Caja de Previsién Social Comisarial del Guaviare en lo relacionado con el
Pago de las pensiones de vejez o de jubilacién, de invalidez, y de sustitucién o de
sobrevivientes e indemnizacién sustitutiva de la pensién de vejez, pago de bonos
Pensionales (Emisor y Contribuyente), reconocimiento, pago y cobro de cuctas partes
Pensionales, pago de Auxilios Funerarios en cabeza de| Pensionado, ademéas concurrir
con los gastos periédicos de revisién de las pensiones de invalidez,

b) Realizar los reconccimientos de pension que se ordenen a través de sentencias judiciales
a cargo del Departamento de| Guaviare,

pensionales enunciados en el literal anterior y adelantar todas las actividades que
conlleven a terminar el Praceso en cada uno de ellos,

d} Dar cabal cumpiimiento a jo establecido en el articulo 142 de Ia ley 100 de 1993 en lo
releicionado con el pago de la mesada pensional adicional,

e) Generar las afectaciones presupuestales, contables, y de tesoreria por destinacién que
. seinvolucren en los procesos del Fondo, partidas presupuestales que estén inmersas en
" el Presupuesto General del Departamento del Guaviare.

f) Actualizar la base de datos registrada en la herramienta tecnoltgica establecida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, denominada PASIVOCOL, la cual incluye
Activos, Retirados, Pensionados y todas aquellas personas que fuercn afiliadas a la Caja
de Previsién Social Comisarial del Guaviare, con el fin de garantizar e cumplimiento de
las obligaciones pensionales que deba atender el Fondo.

g) Realizar las actividades necesarias tendientes a lograr el paga en las concurrencias
pensionales por parte de las entidades obligadas a ello,

h) Las demas funciones que determine la Ley y sus Decretos Reglamentarios, que Ia
modifiquen o adicionen.

(Art. 8° Deto. 203 de 1885; Art. §* Deto. 0181 del 2000)
— i
P -
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ARTICULO 6°. RECURSOS DEL FONDO: El Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién
del Guaviare, contara con los siguientss recursos: )

a) Las reservas pensionales estimadas en el balance de liquidacién de la Caja de Prevision
Social Comisarial dsl Guaviare, las cuales deberan trasladarse al Fondo Departamental,
una vez culminado el proceso de liquidacién,

b) Los excedentes presupuestales y demés sumas presupuestadas para el pago de

pensiones que estaban a disposicién de la Caja de Previsién Social a partir del 02 de
enero de 1996.

¢} Las cuotas partes provenientes de otras entidades, las cuales contribuyen a la
conformacién del capital necesario para financiar las pensiones que estarian a cargo del
Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare.

d) El patrimonio auténomo que en determinado caso se llegaré a constituir por el Fondo de
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare.

&) Los recursos que envia el Ministerio de Educacién Nacional, destinados tnicaments para
el personal docente y administrativo del antes Fondo Educativo Regional Guaviare
(F.ER.).

f) Los recursos provenientes ahorrados por la entidad temitorial en la cuenta del Fondo
Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales “FONPET”, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 549 de 1999 y sus Decretos Reglamentarios, asi como las
disposiciones que para tal efecto emita el Ministeric de Hacienda y Crédito Piiblico.

R

g} Los demas recursos que se asignen para el efecto en el nivel territorial mediante actos

administrativos suscritos por el representante legal de la entidad.
(Art. & Dcfo. 308 de 1995; Art, 6*, 12° Dcto, 0161 del 2000)
ARTICULO 7°, PRESUPUESTO: Corresponde a la Asamblea del Departamento del Guaviare
aprobar la incorporacién en el respactivo presupuesto anual, los recursos de la cuenta Fondo de

Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare, previo anexo de gastos esperados dentro
de la vigencia a aprobar,

(Art. 7° Dcto. 308 de 1985; Art. 7° Delo. 0161 del 2000)

ARTICULO 8°. CONTROL FISCAL: Corresponde a la Contraloria Deparﬁmental, ejercer el
control sobre el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobemacién del Guaviare, de conformidad
a las nommas vigentes de orden presupuestal y fiscal.

(Art. 8° Dcto. 308 de 1995; Art. 8° Dato, 0161 del 2000)

Spgmpndd . o Centro Adminishralivo Depericmental - Carrera 24 No, 7-81,
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ARTICULO 9°. CONTROL DE GESTION Y MISIONAL: Corresponde a la dependencia de p
Control Interno ejercer un contral permanente sobre el Fondo de Pensiones Territorial de fa “. =
‘ Gobemacién del Guaviare, de tal forma que se garanticea el cumplimiento de sus funciones,

{Art. 9° Dcto, D161 del 2000)

el

ARTICULO 10°, ADMINISTRACION: La administracién del Fondo de Pensiones Territorial de la

Gobemacion del Guaviare, estara a cargo del representante legal de |a Gobermnacion del
Guaviare.

(Art. 9° Deto. 308 de 1985; Art. 10° Deto. G181 del 2000)

ARTICULO 11°. CONSEJO ASESOR: El Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion dei
Guaviare, contara con un Consejo asesor que estara integrado por:

1. El Gobemador del Departamento del Guaviare €omo representante legal o su delegado
debidamente acreditado, quien, en todo caso, debers ser empleado pablico de los
niveles directivo y asesor vinculado al organismo correspondiente.

2. Secretario (a) administrativo (a)

3. Secretario (a) juridico (a)

4. Secretario (a) de educacién, o el profesional universitario con funciones de talento
humano que éste delegue

§. Secretario (g) de Hacienda

8. Profesional Universitario con funciones de talento Humano de la Secretaria Administrativa
Departamental.

ARTICULO 12°, FUNCIONES DEL CONSEJO ASESOR: Serén funciones del Consejo asesor
las siguientes:

)
1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones del Fondo De Pensiones Teritorial de la W
Gobemacién del Guaviare,

2. Fifar las politicas, objetivos y estrategias para fa administracién y correcto funcionamiento
del Fondo De Pensiones Territorial de la Gobemacién del Guaviare, al inicio de cada
vigencia y evaluable en él transcurso de la misma,

3. Velar por el cabal cumplimiento de los objetivos del Fando De Pensiones Territorial de la
Gobemacién del Guaviare.

4. Conocer, analizar y evaluar el presupuesto anual de ingresos y gastos del Fondo De
Pensiones Territorial de la Gobemacion del Guaviare, para la toma de degisiones,

6. Desaroliar las acciones y disponer de los recurscs necesarios para garantizar el

| cumplimiento de los fines del Fondo De Pehsiones Territorial de fa Gobernacitn del

Guaviare.

| Elidna=
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6. Aprobar o negar las solicitudes en lo relacionado con el reconocimiento y pago de las
pensiones de vejez o de jubilacién, de invalidez, y de sustitucién o de sobrevivientes ©
e indemnizacion sustitutiva de la pensién de vejez, pago de bonos Pensionales
(Emisor y Contribuyente), reconocimiento, pago y cobro de cuotas partes
pensionales, pago de Auxlios Funerarios en cabeza del pensionado, ademas
concurrir con los gastos periddicos de revision de las pensiones de invalidez. Estas
solicitudes serén aprobadas o negadas mediante votacion, de acuerdo a su legalidad
y constard en acta firmada por el consejo asesor. Lo anterior, sin perjuicio de lo
establecido en el paragrafo del presente articulo.

Paragrafo: Para ejecutar gastos del Fondo De Pensiones Terriiorial de la Gobernacion del
Guaviare que no superen los 10 S.M.L.M.V. no es necesario convocar al consejo asesor; dichos
gastos se tramitaran sin la previa autorizacién del mismo.

(Art. 10° Deto. 308 de 19985; Art. 11° Deto. 0161 del 2000 adicionado por el Art. 1° del Deto, 4125 de 2006)

ARTICULO 13°. SECRETARIA TECNICA: Créase la Secretarfia Téonica del Fondo De
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare, la cual serd ejercidg por la Profesional
Universitaria de la Secretaria Administrativa que apoya el cumplimiento de las funciones de}
Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del Guaviare,

ARTICULO 14°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA: Son funciones de la Secretarla
técnica las siguientes:

1. Apoyar en la actividad de dirigir, coordinar y controlar ias funciones del Fondo De
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Asesor,

3. Apoyar la proyeccién de los actos administratives y operaciones que se requieran
para el normal funcionamiento del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion
del Guaviare.

4, Rendir informes al Consejo asesor sobre el estado de los procesos que le
corresponden al Fondo y los que soliciten las entidades competentes.

§. Convocar por el medio més expedito a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo asesor.

6. Elaborar las actas de todas las sesiones del Consejo asesor y realizar seguimiento a
los compromisos establecidos en las mismas.

w
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7. Brindar asesorfa en temas de competencia del Fonda, de acuerdo con las politicas y ..
disposiciones vigentes sobre la materia. <

8. Estudiar, evaluar Yy conceptuar sobre asuntos de competencia del fondo de acuerdo a
normas preestablecidas,

8. Apoyar en la Actualizacién de la base de datos registrada en fla herramienta
tecnoldgica establecida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, denominada
PASIVOCOL, la cual incluye Activas, Retirados, Pensionados y todas aquelias
personas que fueron afiliadas a la Caja de Previsién Social del Departamento del

Guaviare, con el fin de garantizar el cumplimienta de las obligaciones pensionales
que deba atender & Fondo,

10. Liquidar y enviar opartunamente las cuentas de cobro por concepto de Cuotas Partes
Pensionales a las entidades obligadas a concurrir,

11.Liquidar y tramitar oportunamente el pago de los banos pensionales requeridos por
otras entidades, utilizando las herramientas establecidas para ello.

12.Atender las novedades que se presenten en ndmina de pensionados.
13.Seguimiento al pago oportuno de las mesadas pensionales a cargo dal fondo.
{Art. 13° Doto. 0161 del 2000)

ARTICULO 15°. QUORUM DELIBERATORIO: El Fondo de Pensiones Territorial de la

Gobemacion del Guaviare, deliberara con la mitad mas uno de sus integrantes, y adoptara
decisiones por mayoria relativa o simple. ﬁ/

ARTICULO 16°. SESIONES: El Fondo de Pensiones Territorial de la Gabernacién del Guaviare,

sesjonara de forma ordinaria trimestraimente, y de forma extraordinaria, cuando se requiera
atender asuntos de caracter urgente,

ARTICULO 17°. CONVOCATORIA: La convocatoria para sesiones ordinarias, serd realizada

por la secretarfa técnica, por ¢l medio mas expedito, con antelacién de cinco (5) dias como
minimo.

La convocatoria para sesiones extraordinarias, serd realizada por Ia secretaria técnica, por el
medio mas expedito, con antelacién de un (01) dia coma minime.

ARTICULO 18°, RENTABILIDAD: La Secretaria de Hacienda rendiré un informe al Consejo
Asesor, sobre las operaciones de inversiones realizadas con recursos del Fondo de Pensiones

~'¢:r,
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Territorial de la Gobernacién del Guaviere, buscando la mejor rentabilided del mercado y —
maxima seguridad. )
Paragrafo: A partir de la fecha de entrada en vigencia del presente Decreto, se establece la
verificacion de los recursos financieros con que cuenta el Fondo: semestralmente con corte al 30

de junio y 31 de diciembre de cada afio, con el fin de evaluar la situacidn financiera del mismo.

(Art. 14° Doto. 308 de 1995).

ARTICULO 19°. GENERALIDADES: Para la identificacién de los procedimientos del Fondo de
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare, se parte de un enfoque sistémico en &l

que se pretenden identificar las diferentes actividades y operaciones orientadas al cabal
cumplimiento de sus objetivos.

(Art. 14° Doto. 0161 del 2000)
CAPITULO It
PROCESOS

ARTICULO 20°. SOLICITUD DE PENSION DE VEJEZ O JUBILACION: Es la actividad por
medio de la cual una persona que cree tener derecho a Pensién de Vejez o Jubilacion, presenta
la respectiva solicitud ante el Fondo de Pensiones Territorial de la Gobsrnagidn del Guaviare
para su reclamacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 al 37 de la Ley 100
de 1993 y demés normas concordantes y vigentss.

El peticionario deberd presentar ante la Gobernacidén del Guaviare - Fondo de Pensiones
Territorial de la Gobemacién del Guaviare, solicitud de pension a la cual cree tener derecho, de
forma escrite, indicando direccién y tsléfono, acompariada de los siguientes documentos que la

justifican: g\/

1. Original de la partida de bautismo (si nacié antes de] 15/06/1938)

2. Registro civil de nacimiento (si nacié después del 15/06/1 938)

3. Fotocopia ampliada y legible de la cédula de ciudadania

4. Copia de! formulario diligenciado de vinculacién a E.P.S.

8. Ceriificacion laboral indicando tiempo de servicio (dfa, mes, afio), salarios, y entidad a la
que realizd aportes para salud y pension

6. Declaracién o certificacion de no recibir pensién proveniente del Estado.

(Art. 15° Deto. 0161 del 2000)

ARTICULO 21°. REVISION DE SOPORTES: Radicada la solicitud, el profesional de la
Secretaria Administrativa que apoya el cumplimiento de las funciones del Fondo de Pensiones
Territorial de la Gobernacion del Guaviare, debera proceder a su revisién, informando al

peticionario mediante oficio, el estado de los documentos o requiriendo alguno faltante para
complementar el estudio.

i
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Vencido el términa anterior, se procede a convocar al Consejo Asesor del FTP, con el fin de
Presentar el informe y aprobacion de la pensién, levantandose el acta respectiva.

Se solicita disponlbilidad presupuestal, para el pago de las mesadas reconocidas, anexando
Copia de] Acta de Consejo Asesor del FTPG.

Se realiza la resolucion definitiva de la pensién de jubilacién o vejez notificando a interesado.
De presentarse recurso de reposicion, se procede a su resolucion,

Se tramita la inciusién en la némina de pensionados, enviando copia de fa resolucién definitiva
de la pensién.

1893, medificados porla Ley 797 de 20083, y demas normas concordantes y vigentes.

El peticionaric debers presentar ante la Gobernacién del Guaviare - Fondo de Pensiones
Territorial de la Gobernacitn del Guaviare, solicitud de pensién a la cual cree tener derecho, de
forma escrita, indicando direccion y teléfono, acompafiada de los siguientes documentas que la

1. Registro civil de defuncién del pensionado

2, Fotocopia cédula de ciudadania de los reclamantes

3. Registro civil de matrimonio si tal hecho sucedié después de 1938, en caso contrario la
partida de matrimonio eclesistica, El cdnyuge o la compafiera o compafiero permanente
supérstite, debera acreditar que estuvo haciendo vida marital con el causante hasta su
muerte y haya convivido con el fallecido no menos. de cinco (5) afios tontinuos ocon
anterioridad a su muerte.

4. Original de la partida de bautismo (sl nacié antes del 16/06/1938)

8. Registro civil de nacimiento de los hijos menores de 18 afios, los hijos mayores de 18

afios y hasta los 25 afios, incapacitados para trabajar por razén de sus estudios y si
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N

dependfan econémicamente del causante al momento de su muerts, siempre y cuando
acrediten debidamente su condicién de estudiantes; y, los hijos invélidos si dependfan
econdmicamente del causante, mientras subsistan las condiciones de invalidez.

6. A falta de conyuge, compafiero o compafiera permanente e hijos con derecho, serdn
beneficiarios los padres del causante si dependian econdmicamente de este, lo cual se
acreditaré con el reglstro civil de nacimiento del causante.

7. A falta de conyuge, compafiero o compaiiera permanente, padres e hijos con derecho,

seran beneficlarios los hemmanos invélidos del causante si dependian econémicamente
de éste,

(Art. 16° Dcto. 0181 del 2000)

ARTICULO 24°. REVISION DE SOPORTES: Radicada la solicitud, el profesional de |a
Secretaria Administrativa que apoya el cumplimiento de las funciones de! Fondo de Pensiones
Territorial de la Gobernacién del Guaviare, debera proceder a su revisién, informando al

peticionario mediante oficio, el estado de los documentos o requiriendo alguno faltante para
complementar el estudio.

ARTICULO 25°. TRAMITE: El profesional de la Secretaria Administrativa que apoya e
cumplimiento de las funciones del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién del
Guaviare, procede a realizar la publicacién de los AVISOS relacionados con el fallecimiento del
pensionado e informando a los interesados que se presentsn a reclamar la Sustitucién
Pensional. Vencido el término se dejan las respectivas constancias.

El profesional de la Secretaria Administrativa que apoya el cumplimiento de las funciones del

Fondo De Pensiones Terrtorial de la Gobemacidn del Guaviare, realiza el proyecto de

resolucién de pensién de Sustitucién el cual una vez revisado o ajustado por la Secretaria
Jurfdica del Departamento.

Se realiza la convocatoria al Consejo Asesor del FTPG, con el fin de presentar el informe y
aprobacién de la pensién, dejando en acta la decisién respectiva para el tramite definitivo.

Se solicita disponibilidad presupuestal para el pago de las mesadas reconocidas, anexando
copia del Acta de Consejo Asesor del FTPG.

Se realiza la resolucién definitiva de la pensién de jubilacién o vejez y se notifica al interesado

Dar respuesta a recursos de Reposicion si los hay.

Tramitar la inclusién en la némina de pensionados, enviando copla de la resolucién definitiva de

la pensién.
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el extranjero se le exige la supervivencia cada € meses.

tramitarg ante Ia

(Art. 17° Doto, 0161 del 2000)

el articulo 51 de Ia Ley 100 de

derecho, de forma escrita,

2. Copia de la péliza exequial, donde canste
beneficiario del tomador de la péliza (si aplica)

3. Registro civil de defuncién del pensionado

4. Fotocopia de la cédula de ciudadanfa del solicitante

5. Devolucion del carné de pensionado si lo tuviere

que

(Art. 18° Deto. 0161 del 2000)

ARTICULO 28°, REVISION DE SOPORTES: Radicads
Secretaria Administrativa que apoya el cumplimiento de las
Territorial de la Gobemnacién
peticionario mediante
complementar el estudjo. ‘
ARTICULO 29°. TRAMITE: Una vez recibida la
dsbe establecer s hay necesidad de convocar al consejo

ARTICULO 26°. SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ: (s solicitud se presentara y

ARTICULO 27°, SOLICITUD DE AUXILIO FUNERARIO: De

1993, la persona que compruebe haber sufragado los gastos de
entierra de un afiliado o pensionado, tendré derecho a percibir un auxilio funerario equivalente al

El peticionario debera Presentar ante la Gobemacién del Guaviare -
Territorial de la Gobernacién del Guaviars, la respectiva salicitud de auxilio a la cyal cree tener
acompafiada de los siguientes documentos

deberéd proceder a sy revisién, informando af

solicitud con

cuando el valor supere Ios diez (10) salarios minimos legales
i o
&
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conformidad con [o establecido en

Fonda de Pensiones

que la justifican:

el pensionado fue afiliado como

la solicitud, el profesional de la
funcienes del Fondo de Pensiones

la fotalidad de |os soportes, se
asesor del FTPG, lo cual sucede
mensuales vigentes.
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Salicitar dispenibilidad presupuestal para el pago y |

Cumplidos los requisitos se realiza el proyecto de resolucién de pago de Auxilio Funerario,
revisado o ajustado por la Secretaria Juridica del Departamento

Firmado el Acto Administrativo por el Gobemador del Guaviare, se procede a notificar al
interesado,

Se responden los recursas de reposicién si los hay.
Se realiza el tramite de pago ante la Secretarfa de Hacienda.

Paragrafo: Verificada la consistencia de la informacién se procede & suspsnder el pago de la
mesada pensional y se fija por edicto o en cartelera el fallecimiento del pensionado con el fin de
comunicar a los posihles beneficiarios la reclamacién de la pensién de sobrevivientes.

De igual forma, se procedera a |2 expedicion de la resolucién respectiva de retiro de némina del
pensionado.

ARTICULO 30°. CUOTAS PARTES: De conformidad con lo esteblecido en el articulo 2 de la
Ley 33 de 1985, la Caja de Prevision obligada al pago de pension de jubilacién, tendré derecho
a repetir contra los organismos no afiliados a elias, o contra las respectivas Cajas de Prevision,
a prorrata del tiempo que el pensionado hubiere servido o apartado a ellos. El proyecto de
liquidacién seré notificado a los organismos deudores, los que dispondrén del término de quince
(15) dias para objetarlo, vencido el cual se entendera aceptado por ellos.

El proceso de recobro de Cuotas Partes Pensionzles, a favor del Departamento del Guaviare,

demas normas que se expidan para tal efecto.

A su vez, el Deparlamento del Guaviare, se obliga a concurrir en el pago de las Cuotas Partes
Pensionales previa aceptacion de las mismas mediante Acto Administrativo ..... y de
conformidead a lo establecido en las leyes y demas normas que se expldan para tal efecto.

(Art. 20° Deto. 0161 del 2000)

ARTICULO 31°, LOS BONOS PENSIONALES: Los bonos pensionales sor aportes destinados
a contribuir a la conformacién del capital necesario para financlar las pensiones de los afiliados

al Sistema General de Pensiones de conformidad a lo establecido en el articulo 120 de la Ley
100 de 1993.

Para el caso del Departamento del Guaviare, el Fondo de Pensiones Territorial de la
Gobemacion del Guaviare, serda el encargado de reconocer, emitir y pagar los bonos

G el Cantro Administrafive Depariamental - Carrera 24 No, 7 -8,
= IPA/A = Y D ot S e T el - )

se sfectuard ante las entidades concurrentes de conformidad a lo establecido en las leyes y W

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

L35

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel: (57) 6 7 35 9300 Armenia, Quindio - Colombia



£
S AcRepmoa e
DEALTA
 CALIDAD
NIVERSIDAD \ “j___/'

DEL QUNDIO

X GOBERNACION DEL GUAVIARE

REPUBLICA DE COLOMBIA
DESPACHO DEL GOBERNADOR

NIT:800.103.196-1

pensionales. Para tal efecto, las entidades empleadoras que sfiliaron a sus empleados a la //i.,;.
extinta Caja de Prevision Social del Guaviare, certificarén el pago de aportes en los formates ©
establecidos de vinculacién faboral.con destino a los reconocimientos pensionales ante las
diferentes Administradoras de Fondos de Pensiones,

Las solicitudes de pago de bonos pensionales deberan ser en primera instancia verificadas por
el profesional que apoya las funciones del Fondo de Pensiones Territorial de |a Gobemacidn del

Para su reconocimiento, emisién ¥ pego debera atenderse el procedimiento establecido en las
leyes y demas normas que se expidan para tal efecto.

(Art. 22° Doto. 0161 det 2000)

anticipadamente por invalidez o muerte del afillado o pensionado y, cuando haya lugar =
devolucidn de saldos, de conformidad can lo establecido en la Ley 100 de 1993,

1 (Ark. 23° Doto, 0161 dei 2000)

ARTICULO 33°. INDEMNIZACION SUSTITUTIVA DE LA PENSION DE VEJEZ: De
conformidad con lo establecido en el articulo 87 de la Ley 100 de 1993, las personas que Y
habiendo cumplido la edad para obtener la pension de vejez no hayan cotizado el minimo de

\ semanas exigidas, y declaren su imposibilidad de continuar cotizando, tendrén derecho a recibir,

\ en sustitucion, una indemnizacién equivalente a un salario base de liquidacién promedio
semanal multiplicado por el nimero de semanas cotizadas; al resultado asi obtenido se je aplica

el promedio ponderado de los porcentajes sobre los cuales haya cotizado el afiliado.

(Art. 24° Deto. D161 del 2000)

ARTICULO 34°, INDEMNIZACION SUSTITUTIVA DE LA PENSION DE SOBREVIVIENTES:
I De conformidad con lo astablecide en el articulo 42 de Ia Ley 100 de 1883, Jos miembros del
‘ grupo familiar del afiliado que al momento de su muerte na hubiese reunido los requisitos
i exigidos para la pension de sabrevivientes, tendran derecho a recibir, en sustitucién, una
indemnizacién equivalente a la que le hubiera correspondido en el caso de la indemnizacion

sustitutiva de la pensién de vejez, prevista en el articulo 37 de la Ley 100 de 1993,
{Art. 26° Doto, 0161 del2000)

- Centro Acmiristrativo Depertomental - Correra 24 Ho. 7 —.81,
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ARTICULO 35°. LA NOMINA DE PENSIONADOS: Es el proceso de liquidacién y pago de fas 4
mesadas de los pensionados a cargo del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacion del © =
Guaviare, proceso que se adelanta por parte del Profesional Universitario de la Secretaria
Administrativa con funciones de némina, acorde a la informacién de novedades que ocurra en

cada mensualidad, informacién que debe suministrar la profesional universitario que apoya las
funciones del fondo.

La némina debera contener por lo menos los sigulentes datos:

s Periodo liquidado

¢ Nombre completo

» Numero de identificacién
= Valor de la mesada

e Descuentos por salud
e Otros descuentos

« Neto pagado

o Espacio para firmas del Profesional Universitario de némina

(Art. 26° Dcto. 0161 del 2000)

ARTICULO 36°. NOVEDADES: Son los procesos que permiten generar modificaciones a la

némina de pensionados, Las novedades pueden ser de varios tipos y deben estar sustentadas
por escrito.

La fecha limite para la elaboracién de la némina de pensionados ser4 el dia 20 de cada mes, su
fecha probable de pago los dias 30 de cada mes y esta tendré prelacién sobre la némina del
personal activo.

Las mesadas pensionales que se consignen hacia ofras ciudades del pais, deberan ser \7/
autorizadas por sus beneficiarios.

INGRESO: Es la actividad que permite la incorperacién de un Penslonado o Sustituto a la
némina de pensionados del Fondo de Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare.
Esta deberé ser elaborada por el profesional que apoya las funciones del Fondo, de acuerdo a
los parametros fijados en la resolucién que concede la pension. Se verificara que esta haya sido
procesada correctamente y copia de esta resolucién reposara en el expediente,

MODIFICACIONES AL NOMBRE, MESADAS Y OTROS: Son las novedades que
eventualmente afectan la némina de pensionados tales como correcciones de nombre, niimero
de cédula de ciudadania y valor de Ia pensién. En todo caso, cuando la novedad implique un

pago retroaclivo deberd generarse una némina adicional la cual surtird el respectivo
procedimiento de pago. .

. Centro Acministrafive Departemental - 24No, 7-81,
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PARAGRAFQ: En ningln caso se podra hacer modificaciones a la némina de pensionados sin
que medie la respectiva novedad,

(Art. 27* Deto. 0181 det 2000)

ARTICULO 37°. ViA GUBERNATIVA: Para efectos de los recursos de ley, se atenders lo
establecido en Los articulos 74 y siguientes de la Ley 1437 de 2011 y las normas que los

(At. 29° Doto. 0161 del 2000)

ARTICULO 2, PROCEDIMIENTO VIA GUBERNATIVA: E| Profesional que apoya las
funciones del Fondo de Pensicnes Territorial de Ja Gobernacién del Guaviare, sers e

de dar a conocer las decisiones de fonda a las personas interesadas utilizando para ello los
mecanismos de ley.

En el caso de presentarse algdn recurso, e} Profesional que apoya las funciones del Fondo De
Pensiones Territorial de la Gobernacién del Guaviare, debers recepcionar la solicitud Yy coordinar
con la Secretaria Juridica de| Departamento su tramite..

(Art. 30° Deto. 0161 del 2000)

ARTICULO 39°, VIGENCIA: E| gresents Decreto Tige a partir de la fecha de su expedicion,

Dada en San José de| Guaviare, a los
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Propuesta De Tabla De Retencion Documental Para
Titulo del trabajo de aplicacion El Fondo De Pensiones Territorial De La

Gobernacion Del Guaviare

Autor(a) Luz Milena Rincon Hernandez

Docente-Asesor Pablo Emilio Diaz Molina

Gobernacion del Guaviare- Fondo Territorial de
Lugar de aplicacion del Proyecto:

Pensiones.
Ciudad: San José del Guaviare
Duracion: Un semestre académico
Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion
Linea de formacion Gestion de la informacion.
Area Archivistica
Palabras Clave: Aplicacion-Archivistica-Etica-Pensiones- Retencion.

2. Descripcién
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El desconocimiento de la normatividad archivistica y la ausencia de profesionales al frente de la
gestion documental en las organizaciones que tienen a su cargo la administracion de archivos, ha
ocasionado desorden archivistico, y problemas legales e incumplimiento de las leyes, por lo cual la
mayoria de los funcionarios que laboran en las entidades publicas y privadas, tienen dificultades a la
hora de ubicar la informacion requerida por usuarios internos y externos. Especialmente las entidades
publicas tienen que afrontar diversos procesos judiciales a causa de las malas practicas archivisticas y
el uso de herramientas desactualizadas que no aportan a la necesidad de los mandos administrativos,
como respaldo y soporte legal que favorezcan tanto a usuarios como a las entidades involucradas.
Mucho mas cuando estan en juego soportes documentales que hacen constar derechos pensionales y
laborales. Es urgente la aplicacion de conocimientos archivisticos actualizados y del personal idéneo

que establezca un norte a las organizaciones en materia de gestion documental.

A nivel personal he visto el crecimiento en conocimientos y saberes los cuales, he podido aplicar en el
proyecto desarrollado con el fin de hacer un aporte en materia de gestion documental, a la entidad que
me ha dado la oportunidad de servirle con responsabilidad y compromiso. Al establecer la Tabla de
Retencion Documental en el Fondo de Pensiones Territorial, esta herramienta archivistica le permitira
identificar, facilitar y optimizar la organizacion y el registro de las series documentales en el Archivo

de Gestion de este grupo de trabajo.

Sugiero que a las nuevas generaciones se les haga énfasis sobre la importancia y valor del patrimonio
documental, con talleres, y toda clase de divulgacion de la norma, conceptos, principios, métodos y

herramientas archivisticas. Ante todo, con la conviccién y la ética que demanda esta préactica.

f40
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Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia
y Archivistica

Tel: (57) 6 735 9300 Ext 339
Carrera 15 Calle 12 Norte
Armenia, Quindio - Colombia
secretariacinfo@uniquindio.edu.co




