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CARLOS ANDRES GARCIA 7 YT . -
Banco Inmobiliario de Floridablanca [FIRMA M_
Calle 29 No5-33

Floridablanca - Santander

Referencia: Tablas de Retencion Documental.

Por medio de la presente me permito darle a conocer que la solicitud de aprobacion y convalidacion
de las Tablas de retencion Documental, tuvo un tramite positivo, motivo por el cual el pasado viemes
16 de Diciembre de 2016, el Consejo Departamental de Archivo aprobd y convalido las mismas, tal y
como consta en el acta No 6 del 2016, y Acto Administrativo No 23545 del 22 de Diciembre de 2016
el cual se envia adjunto al Proyecto de TRD.

Elevando a ustedes una falicitacion por el interés y buen trabajo demostrado en el desarrollo de las
Tablas de Retencion Documental y esperando que su aplicacion sea igualmerte efectiva y oportuna.

Atentamente

C

Proyecto: ING Maria Juliana Diaz
Anexos:  Proyecto TRD
Evaluacion TRD
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RLSOLUCION

RESOLUCION NUMERO DE 2016 o ,"f ;o
N A A B
Por la cual se Cenvalida las Tablas de Retencién Documental del BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA y se dictan otras disposiciones para la conservacion y preservacion del
patrimonio documental.

EL PRESIOENTE DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO

En uso de sus facuitades legales, y en especial fas que le confiere la Ley 584 de 2000, el Decreto
2578 de 2012 del Ministerio de la Cultura, el Acuerdo 004 de 2013 de! Archivo General de la
Nacitn y el Decreto Departamental 061 de 2013

1. Que fa Constitucitn Poiitica de Colombia establece que es obligacion det Estado proteger
el patrimonio documental de ia Nacidon, garantizando la eficacia de los principios de la
Administracion Publica y posibilitando el gjercicio de los derechos fundamentales.

N 2. Que ta Ley 80 da 1989 por medio de la cual se cred el Archivo general de la Nacién
establece que los parametros archivisticos para racionalizar la organizacién de la gestion
documental en las entidades del Estado y proteger el Patrimonio Historice de la Nacidn.

3. Que el Articulo 20 del acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacid, por medio del
cual se expide el Reglamento General de Archivos dicta: “"las entidades Oficiales seran
responsables de ia gestion de documentes y de la administracién de sus archivos vy
ejerceran el control de la documentacién durante todo su ciclo vital".

4. Que el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura establece en su TITULO |l
Patrimonio Archivistica CAPITULO | Sistema Nacional de Archivos articulo 2.8.21.9 -
Funciones de Consejos Departamentales y Distritales de Archives numeral 4 Evaluar las
Tablas de Retencion Documental - TRD Y las Tablas de Valoracion Documental -
TVD de las entidades puablicas y privadas que cumplen funciones publicas de su
jurisdiccion, incluyendo las de los municipios, aprobadas por jos Comités Internos
de Archivo, emitir concepto sobre su elaboracion y sclicitar, cuando sea del caso,
los ajustes que a su juicio deban realizarse”; asi mismo dicta dentro del mismo articulo en

el numeral 5, “emitir los Conceptos sobre las TRD y TVD luego de su revision y
canvalidacion, y solicitar sus respectivos ajustes”.

5. Que el acuerda 204 de 2013 del Archivo General de la Nacion dicta en su titulo IV

”~~N “Evaluacion y Convalidacién” Articulo 11° “los Consejos Departamentales de Archivo de
acuerdo con su competencia y jurisdiccion, tendran un plazo maximo de Noventa (90) dias

contados a partir de su recepcidn, para evaluar las Tablas de Retencion Documental y de

Valoracidn Documental aprobadas por las instancias sefialadas en el presente acuerdo,

con el fin de convalidar que dichos Instrumentos archivisticos hayan sido elaborados y

aprabados conforme a las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion y emitir
el Concepto Correspondiente.

8. Que el Consgjo Departamental- de Archivo de Santander y como consta en el Acta N° 08
de 2016, emitidé concepto favorable sobre la Evaluacion realizada a las Tablas de

Retencion Documental del BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, Aprobandoias
y Convalidandolas.

7. Que por lo Anteriormente expuesto

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQO: Convalidar las Tablas de Retencién Documentali del BANCO
INMOBILIARIC DE FLORIDABLANCA. .

ARTICULO SEGUNDQ: E! BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, debera a partir de Ja

entrada en vigencia de la presente Resclucién implementar de las Tablas de Retencion
Documental.
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ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion Rige a partir de la fecha de su Publicacién.

Expedida en Bucaramanga, a |
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CAMILO AND S VALDIVIESO ME IS/ES M R#NEZ CORREA

Secretario General Coordinddora Gripo Gestivpn Documental
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Proyecté: Ing. Maria Juliana Diaz
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ACTA No: 01 COMITE DE ARCHIVO
FECHA: HORA INICIO: HORA FINAL: PROXIMA REUNION
23-08-2016 08:30 am 09:00 am
PARTICIPANTES
NOMBRE AREA
LAURA CAROLINA MANRIQUE DIRECCION GENERAL
BECERRA
SANDRA LUCIA GALVIS ADMNISTRATIVA Y
FINANCIERA
CESAR AUGUSTO FLOREZ ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
CARLOS ANDRES GARCIA CANO ADMINISTRATIVAY
(SECRETARIO) FINANCIERA ¥/
— N /|
ELKIN APARICIO CONTRATISTA SISTEMAS cLen fee ko €,
OBJETIVO
~
APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL T.R.D, PARA PRESENTAR ANTE EL CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
AGENDA PROPUESTA
i ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1 LISTADO A LISTA Y VERIFICACION DE QUORUM
2 SOCIALIZACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTALT.R.D
3 PROPOSICIONES Y VARIOS
DESARROLLO DE LA REUNION
~

Carlos Garcia: Buenas dias para todos, el motivo principal de la reunién, es conseguir la aprobacién por
parte de este comité de las tablas de retenciéon documental ya que por orden del archivo general de la
nacion en su decreto 2578 y los acuerdos 03 y 04, establece la obligatoriedad e importancia de realizar
este proceso, ademas de explicarnos los pasos a seguir para el cumplimiento y aprobacion de estas
tablas de retencion, ya que posteriormente a la aprobacion por parte de este comité , el documento
debe ser entregado al comité departamental de archivo para su aprobacidon o para realizar los cambios
que este consejo departamental considere necesarios y posterior aplicacién, mediante la elaboracién
de los actos administrativos internos para darle comienzo a la aplicacién de las mismas.

Por otra parte se explica, como fueron los pasos a seguir para la elaboracién de estas tablas de
retencion documental (T.R.D), mediante un breve repaso que se resume en cuatro etapas principales
como fueron: la recopilacién de documentos para conocer a fondo la entidad, su resefia histérica y
todo lo concerniente al manual de funciones, la creacién de cargos, las modificaciones en las funciones.
Conocer la estructura organizativa (organigrama), mision y vision. Realizar entrevista y posterior

encuesta a los funcionarios para establecer a ciencia cierta qué tipo de documentos produce su
dependencia y por Gltimo la presentacién y socializaciéon de las TRD teniendo en cuenta la

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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normatividad vigente que esta la rige.

Alcaldila Manicipal
de Finrideblance

Por Gltimo que son las T.R.D: es un documento guia que nos permite saber que documentos produce
cada dependencia de acuerdo al manual de funciones, aclaro acd solo van a encontrar los documentos
que producen y que son series documentales, habran algunos que nosotros producimos y que no son
series documentales y por eso no lo vamos a encontrar en las tablas como es toda la parte de
correspondencia porgue segun el archivo general de la nacién eso no es una serie documental, se debe
trabajar a través de un medio como es la ventanilla Gnica de correspondencia. Entonces vamos a
encontrar el cédigo de la dependencia, las series y vamos a encontrar el tiempo que debe permanecer
el documento en el archivo de gestién y el archivo central y que vamos a hacer con ese documento, si
lo vamos a conservar totalmente, si lo vamos a microfilmar o digitalizar si lo vamos a eliminar, igual si
se va a eliminar debe pasar por el filtro de control de ustedes como tal. Y asi sucesivamente cada una
de las dependencias tiene su cédigo, estos codigos van a identificar cada una de nuestras
dependencias, una vez el concejo departamental de archivo apruebe las T.R.D , empezamos a
implementarlas toda esta parte de la codificacion y de |a elaboracién de estos documentos que le falta
a este documento a este documento le falta que ustedes hagan la aprobacién para que pueda ser
estudiada por el concejo departamental de archivo y que una vez aprobada esta acta de comité, Carlos

Garcia como encargado del archivo, firme las T.R.D, debe anexar copia de los manuales de funciones,
-~ copia de las actas anteriores y copia de la resolucién de creacién del comité, bdsicamente lo que
contiene el documentos es eso y es la actualizacién de la politica de gestion documental del BIF,
entonces sefiores miembros del comité en sus manos queda la aprobacion,

La Dra. Laura carolina Manrique pregunta a Carlos Garcia, ¢quién realizo las T.R.D?, las tablas fueron
hechas por el contratista EL Dr. José Gregorio Esparza, que ofrecid sus servicios en la pasada vigencia
2015, Dra. Laura ¢en base a un diagnostico? Si, realizo diagndsticos de la situacion de la entidad y sus
archivos.

Posteriormente la Dra. Laura solicita se le explique el formato de las T.R.D, sus siglas, significado y
como debe ser diligenciada.

Por ultimo por decisién conjunta quedan aprobadas las T.R.D

Se da por terminada la reunién del comité de archivo a las 9 :00 a.m.

r~
COMPROMISOS/ CONCLUSIONES
COMPROMISO RESPONSABLE FECHA
ENTREGA DE PRESENTACION DE T.R.D ANTE CARLOS ANDRES 08-09-2016
EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO GARCIA
ANEXOS
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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ACTA Ngi: 02 COMITE DE ARCHIVO. .
“FECHA: | HORAINICIO: | HORAFINALL | - PROXIMA REUNION
05-06-2017 02:00 pm 03:00 pm
T 7 PARRICIPANKES.. - {\
"DIRECCION GENERAL q
BECERRA __ <N
SANDRA LUCIA GALVIS ADMNISTRATIVA Y ‘;M
FINANCIERA . -
CESAR AUGUSTO FLOREZ ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
CARLOS ANDRES GARCIA CANO ADMINISTRATIVA'Y
{SECRETARIO} ! FINANCIERA
ELKIN APARICIO CONTRATISTA SISTEMAS
DORIS EUGENIA PABON ROZO JURIDICA ( )
~
ADOPCION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL T.R.D, PINAR, PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y CODIGQ DE CALIDAD Y GESTION DOCUMENTAL PARA REALIZAR ACTO
ADMINISTRATIVO E INICIAR SU APLICACION.
1 | LISTADO A LISTA Y VERIFICACION DE QUORUM
2 : SOCIALIZACION Y APROBACION DE ELABORACION DE ACTO ADMINISTRATIVO
3| PROPOSICIONES Y VARIOS B
~
Carlos Garcia: Buenas tardes para todos, el mativo principal de la reunién, es conseguir la aprobacion
por parte de este comité para iniciar el proceso de adopcidn y posterior aplicacion de las tablas de
! retencién documental y los codigos de calidad y gestion documental, ya que teniendo en cuenta el
hallazgo de la contraloria y por orden del archive general de la nacién en su decreto 2578 vy los
acuerdos 03 y 04, establece la obligatoriedad e importancia de realizar este proceso, en resumen el
propésito general es la aprobacién de la politica de gestion documental la cual abarca todos los temas
gue conciernen al inicio de la adopcion y posterior aplicacion.
Yo tengo un CD en el cual se encuentra toda informacién recopilada para iniciar la socializacién a todas
las dreas, por esto pido la colaboracidn del ingeniero Elkin Aparicio para hacer lo respectivo, tanto en la
publicacién en la pagina WEB coma en los correos elactronicos de todos y cada uno de los funcionarios
del BIF.
La Dra. Sandra Lucia Galvis recomienda al funcicnario Carlos Garcia. Que una vez realizado el acto
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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administrativo el deberia pasar por cada una de las dreas explicando el uso de las T.R.D y el cédigo de
calidad y gestidon documental, sirviendo de apoyo y resolviendo dudas al respecto.

La Doctora Doris Pabon solicita el campromiso por parte del funcionarie Carlos Garcla, para que se

realice el respalda magnético de las T.R.D en cada una de los equipos de computo de |os funcionarios
para las consultas respectivas.
O\

Por ultimo por decisién conjunta queda autorizada la adopcidn de la politica de gestion documental
{T.R.D, cédigo de calidad y gestién documental, PINAR y PGD).

Se da por terminada }a reunion del comité de archivo a las 3:00 p.m.

L * COMPRGMISOS/ CONCLUSIONES
L. . COMPROMID T T .BESPONSABLE . | = " FECHA .
FTABORACION ACTO ADMINISTRATIVO PARA | CARLOS ANDRES | 12 DEJULIO 2017
FIRMA DE DIRECCION , GARCIA | 0y
SOCIALIZACION PERSONALIZADA A CARLOS ANDRES 17 DE JULIO 2017 \1
~ FUNCIONARIOS PARA APLICACION DE TRD Y GARCIA W
‘ CODIGO DE CALIDAD Y GESTION ! X
DOCUMENTAL : X( /
-
~ ANEXO3
~
| ELABORO FECHA REVISO FECHA APRDBD FECHA
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ACTA No: 002
FECHA: HORA INICIO: HORA FINAL: PROXIMA REUNION
06-03-2017 2:15 PM 3:00PM
PARTICIPANTES '
NOMBRE AREA FIRMA i
LAURA CAROLINA MANRIQUE DIRECCION GENERAL /
BECERRA
DORIS EUGENIA PABON ROZO AREA JURIDICA
ELKIN FERNANDO APARICIO SISTEMAS Sl Ceafifinioo o ;
SANDRA LUCIA GALVIS ACEVEDO CONTROL INTERNO
JOSE ISMAEL TARAZONA MENDOZA AREA TECNICA : y
CESAR AUGUSTO FLOREZ VERA GESTION FINANCIERA xmi =
CARLOS ANDRES GARCIACANO | GESTION DOCUMENTAL UM W n f

OBIETIVO

INICIAR LA ADOPCION E IMPLEMENTACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

”  AGENDA PROPUESTA

# ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1 | LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM

2 | SOCIALIZACION DE APROBACION DE LAS TRD POR PARTE DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVO Y PASOS A SEGUIR PARA ADOPCION EN EL BIF

3 | PROPOSICIONES Y VARIOS

DESARROLLO DE LA REUNION

Carlos Garcia: buenas tardes para todos, en vista de que se encuentra la totalidad de los miembros del
comité, damos inicio al primer comité de archivo de la vigencia, en donde el motivo principal es el
interés general del BIF en darle aplicacién a las Tablas de Retencion Documental e informar a los
miembros y sus invitados que estas ya fueron aprobadas por el comité departamental de archivo
mediante resolucion N* 23545 del 22 de Diciembre del 2016. Se explica a todos los presentes los pasos
a seguir para la adopcion de las T.R.D. primero que todo se debe realizar acto administrativo interno en
donde quede en firme-la adopcién de las T.R.D, posteriormente mediante circular interna se les estara
informando a cada uno de los encargadaos de dreay productores de informacion que, se les facilitara en
medio magnético las T.R.D aprobadas por el comité departamental de archivo y que estaré atento a
cualquier Inquietud con respecto a estas. Por ultimo se les recordd a todos los presentes la gran
Importancia de las T.R.D y cual seria su funcién dentra de sus archivos de gestion como del archivo
central y también se dejo claro que después de aprobadas las T.R.D, nosotros como comité de archivo
tenemos la facultad de incluir nuevas series y subseries seguin lo estimemos conveniente, mas no
podemaos eliminar ni modificar las series y subseries ya existentes, esto, en vista de una inconformidad
que manifiesta la funcionaria Stella Cadena en donde explica que hacen falta series y subseries segun |a
produccion de documentos por parte del Area Técnica.
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Explicado lo anterior, el comité aprueba los procedimientos para la adopcion y posterior aplicacian de
las T.R.D

Se da por terminada la reunion del comité de archivo a las 3:00 Pm.

| COMPROMISOS/ CONCLUSIONES

COMPROMISO ' RESPONSABLE ~ FECHA
ELABORACION DE ACTO ADMINISTRATIVO |  CARLOS GARCIA 15-03-2017
POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN LAS
T.RD
ELABORACION DE LA CIRCULAR CARLOS GARCIA 17-03-2017
INFORMANDO ENVIO MAGNETICO DE LAS .
T.R.DY ACLARACION DE INQUITUDES.

ANEXOS
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ENTREGA FORMAL DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y FORMATOS
ESTABLECIDOS SEGUN LA NORMA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA
SU IMPLEMENTACION Y APLICACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DEL
BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
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BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
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REINDUCCION ARCHIVO ¥ GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 24 de octubre de 2017 - Hora: 5:00 p.m. - Lugar Sala de Juntas

Encargado : $andra Galvis - Carlos Garcia
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