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1. INTRODUCCION

El Sistema de Gestién, creado en el articulo 133 de la Ley 1753, integra los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de la Calidad y lo articula con el Sistema de Control Interno, en el Decreto
1499 de 2017 se actualiz6 el Modelo de integracién, planeacion y gestion (MIPG) se hizo extensiva su
implementacion diferencial a las entidades territoriales siendo MIPG el mecanismo que facilitara dicha
integracion y articulacién de los sistemas administrativos entre ellos el de gestion documental, teniendo
en cuenta la metodoldgica propuesta por el Archivo General De La Nacion en el acuerdo 004 de 2019,
no implica que la calidad no siga siendo el atributo principal de la gestion publica, ni que cada uno de
los componentes del Modelo no esté dirigido al logro de tal propdsito. Por el contrario, MIPG es en si
mismo un modelo de gestion de calidad.

modelo integrado

o planescisin ES UN MARCO DE REFERENCIA PARA:
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MIPG es un marco de referencia disefiado para que las entidades identifiquen problematicas, planeen,
ejecuten y hagan seguimiento a su gestion para el beneficio del ciudadano. No pretende generar
nuevos requerimientos, sino facilitar la gestion sistémica de las organizaciones a través de la
integracion de la normatividad vigente en materia de gestiéon y desempefio, guias para fortalecer el
talento humano, agilizar las operaciones, fomentar el desarrollo de una cultura organizacional sélida y
promover la participacion ciudadana, entre otros.

El mensaje detrds de este gran esfuerzo es muy claro: la buena administracion publica pretende
mejorar la capacidad del Estado para cumplirle a la ciudadania y a los grupos de valor. Fortalecer
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MIPG, se traduce en un incremento de la confianza ciudadana en las

entidades publicas y sus servidores, y no solo aumenta la gobernabilidad, sino también la legitimidad de
nuestro aparato publico. Significa también generar resultados con valores, mayor coordinacion
interinstitucional, servidores publicos comprometidos, un Estado con mayor presencia en el territorio,
aumento de la capacidad institucional y un mejor aprovechamiento y difusién de informacion confiable y
oportuna.

El Consejo para la Gestion y el Desempefio Institucional, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 2.2.22.3.5. del Decreto 1499 de 2017 se complace en presentar la segunda versién del Marco
General y del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG, los cuales tiene
como propésito brindar los elementos fundamentales para que las entidades publicas implementen el
Modelo de manera adecuada y facil, teniendo en cuenta el proceso de articulacién de los sistemas y el
principio basico de integridad tenemos que:

Las Tablas de Retencién Documental son una herramienta indispensable para la implementacién de un
Programa de Gestién Documental, en ellas se registran el resultado de la valoracion de los documentos
de archivo que el BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, produce con base en la
reglamentacién y metodologia prevista en la Ley, constituyéndose en el instrumento archivistico mas
importante puesto que permite la identificacion y proteccién de la informacion, durante cada una de las
fases y procesos de la gestion documental. . En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24,
“obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental’, Decreto 1080 Articulo 2.8.2.5.8
“Instrumentos archivisticos para la gestién documental” y en concordancia con lo dispuesto en el
Acuerdo 004 de 2019 emitido por parte del Archivo General de la Nacién “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacion
e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD; ademéas de apoyados en los criterios
determinados en la Circular Externa 003 de 2015 que ofrece “Directrices para el proceso de
elaboracidn de tablas de retencién documental -TRD” .

Desde el concepto mismo, se entiende que la Tabla de Retencion Documental — TRD es un instrumento
archivistico que contiene el listado de series y sub series, con los respectivos tipos documentales
(reqgistros), a las que se les asigna los tiempos de permanencia en la fase de Archivo de Gestién y
Archivo Central, definiéndoseles alli su disposicién final en concordancia con los valores, primarios o
secundarios de los documentos y la normatividad aplicada segun el caso.

La administracion y eficiente aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, le garantiza a el
BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, contar con una herramienta fundamental
transversal que influye en todo el ciclo de vida de los documentos, desde de la planeacién misma de los
procesos, la ejecucion, gestion y tramite, organizacion, transferencia hasta la disposicion final de los
mismos, caracterizandolos como documentos oficiales dentro de cada proceso Administrativo.

Documentos que una vez producidos en el orden légico cronoldgico del proceso se convierten en parte
fundamental y muestra de la eficiente, efectiva y eficaz gestion administrativa Independiente del soporte
fisico o electronico producidos o conservados, instrumento que lista e identificando cada uno de los
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tipos documentales producidos en desarrollo de las funciones y actividades de cada unidad
administrativa, agrupandolos por series y subseries documentales, como guia para la preservacion y
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Preservacion Produccion

\

Gestiony
tramite

Disposicion

l lores
Primarios
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DOCUMENTO

Beneficios:
¥ Racionaliza la produccién documental.
¥ Facilita la produccién, el control y acceso a los documentos.
¥ Identifica los tiempos de retencién documental en los Archivo de Gestién y Central.
v

Describe la disposicion final de los documentos sefialando a las unidades productoras que
proceso final debe aplicarse.

Regula el proceso de transferencia documental de los archivos de oficina al Archivo Central.
Facilita la recuperacion de la informacion.

¥ Facilita la racionalizacién y manejo integral de los documentos generados en desarrollo de los
procesos administrativos y misionales.

AN

AN

El presente informe detalla aspectos como:

a) La memoria descriptiva con la metodologia utilizada para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

b) La interpretacion de los campos del Formato de Tabla de Retencién Documental y los demas
formatos utilizados para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

¢) La sustentacion de la disposicion (eliminacién) documental.

d) La descripcién de la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en cuanto a las
transferencias documentales.

e) Larevision y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

f) La estructura organica que se tomé como base para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y la codificacién asignada a cada de una de las unidades productoras.

El listado de series y subseries documentales producto del trabajo archivistico, donde se reflejan todos
los asuntos, con su respectivo cddigo de clasificacién, tiempos de retencion, disposicion final y la
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legislacion base que se estudi6 para la asignacion del nombre y los tiempos de retencion.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) donde se agrupa y se representa todos los
asuntos, las dependencias y el cédigo de clasificacion.

b) La elaboracion del banco terminol6gico de series y subseries con su respectivo alcance y base
normativa.

c) Las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) para cada una de las dependencias que manejan
documentos de la funcién publica, descritas en la estructura organica que incluyen, el tiempo de
retencion, la disposicién final y el procedimiento establecido para cada serie y/o subserie.

Su elaboraciéon, implementacién y administracion le garantiza al BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA - BIF, contar con una herramienta para la clasificacion y organizacién de los
archivos de gestion, ya sean éstos en soporte fisico o electronico, mediante la identificacion de los tipos
documentales producidos en desarrollo de las funciones y de la gestién administrativa, y su agrupacion
documental en expedientes por series y subseries documentales. Los expedientes deben atender los
principios de procedencia, de orden original y demas requisitos exigidos en las normas que sobre la
materia ha expedido el Archivo General de la Nacion, deben contribuir a la preservacion y conservacién
de los documentos durante todo el ciclo vital, segun la valoracion establecida para cada serie y subserie
documental.

El BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, para dar cumplimiento a la normatividad
archivistica, conformé el Comité Institucional de Gestién y Desempefio — MIPG..

El Comité es un grupo asesor de la Alta Gerencia y se retne con una periodicidad y de forma
extraordinaria cuando sea necesario para tratar asuntos importantes de la funcién archivistica y otros
asuntos administrativos, toma decisiones, aprueba los instrumentos archivisticos y en general a tratar
todos los temas relacionados con la gestibn documental, esta autorizado por la Presidencia para
aprobar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD),
Banco Terminolégico (BANTER) y enviar a nombre de la entidad a convalidacion al Consejo
Departamental de Archivos.

2. HISTORIA INSTITUCIONAL.

Es la Ley 9 de 1989 “por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y
expropiaciéon de bienes y se dictan otras disposiciones.”, la que facultad la creacion de establecimientos
publicos locales denominados "Bancos de Tierras" y en su Capitulo VII define la estructura de los
Bancos de Tierras y de la integracion y reajustes de tierras. Asi mismo, la Ley 38 en su articulo 118
determindé que los bancos de tierras a los que sefiala la Ley 9 de 1989 podran optar por la
denominacién de Bancos Inmobiliarios y constituirse como establecimientos publicos, empresas
comerciales e industriales del Estado o sociedades de economia mixta

Sefala asi mismo la Ley 387 de 1997 que a las entidades creadas como Bancos Inmobiliarios ademés
de las funciones sefialadas en las normas en comentd, se les podra adicionar las funciones de
administrar los inmuebles fiscales del correspondiente municipio o distrito.
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Con fundamento en el marco normativo vigente para la fecha, se aprobd en el afio 2002 mediante
acuerdo municipal No. 024 expedido el 28 de septiembre, la creacion del Banco Inmobiliario del
Municipio de Floridablanca. Este acto administrativo fue modificado en su totalidad por el Acuerdo No.
016 de diciembre 16 de 2004 expedido por parte del Concejo Municipal de Floridablanca.

Conforme a las facultades y funciones sefialadas en el articulo noveno numeral 14 del Acuerdo 016 de
2004 la Junta Directiva mediante Acuerdo No. 001 de 2017 y Acuerdo No. 002 de 2017, procedi6 a
establecer modificar los Estatutos de la entidad y la estructura administrativa del Banco Inmobiliario de
Floridablanca, mediante Acuerdo de Junta Directiva 003 de 2017 y Resolucién 099 de 2019, se ajusta la
planta de personal del BIF.

El Manual especifico de funciones y competencias laborales vigente para la planta de personal del
Banco Inmobiliario de Floridablanca, se encuentra adoptado mediante Resolucion No. 251 de 2019 a

partir del cual se definieron los propésitos de los empleos de la planta de personal para el cumplimiento
de las funciones sefialadas en el Acuerdo 016 de 2004 a la entidad.

3. NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

Al Banco Inmobiliario de Floridablanca — BIF como establecimiento publico del orden Municipal aplica el
siguiente marco normativo:

El acuerdo municipal establece la definicidn, objeto, funciones, patrimonio y 6rganos de administracion y
control del Banco Inmobiliario de Floridablanca.

En los temas del desarrollo administrativo y de la funcién publica:

REGIMEN ESPECIAL

IDENTIFICACION DE LA NORMA CONTENIDO
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
Ley 87 DE 1993. interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan

otras disposiciones

Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la
organizacion y el funcionamiento de los Municipios” .Art. 6
Ley 136 DE 1994. Categorizacion de los municipios Modificado por la Ley 617 de
2000.

Art. 117 Comunas y Corregimientos.
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Art. 118 Administracién de los Corregimientos.

Art. 148 Asociacion de Municipios.

Art. 153 Organos de Administracién de la Asociacion.

Art. 156 Modificado por el articulo 21 de la ley 617 del 2000:
Unicamente los municipios y distritos clasificados en categoria
especial y primera, y aquellos de 22, Categoria que tengan mas
de cien mil habitantes podran crear y organizar sus propias
Contralorias.

Ley 1551 de 2012.

Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios.

Ley 152 de 1994.

Por la cual se establece la ley organica del plan de desarrollo”.

Ley 489 DE 1998.

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la
administracion publica. Regula el ejercicio de la funcion
administrativa, determina la estructura y define los principios y
reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de la
administracion publica.

Nota. Las entidades descentralizadas del nivel territorial se
sujetan a lo dispuesto por la ley 489 de 1998.

Art. 18 Supresion y simplificacion de tramites.

Art. 39 Integracion de la Administracion Publica

Ley 617 de 2000.

Ley de racionalizacion del gasto publico nacional y territorial.

Ley 909 del 23 de septiembre de
2004

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

NORMAS EN MATERIA ESTATUTARIA

Ley 80 de octubre 28 de 1993.

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.

Ley 1150 de 16 de julio de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.

Ley 87 del 29 de noviembre de
1993.

Establece normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado.

Ley 190 del 6 de julio de 1995 y ley
1474 de 2011

Adopta el Estatuto Anticorrupcidn y por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestién publica.
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Ley 617 de 2000.

Ley de racionalizacién del gasto publico en el orden nacional y
territorial.

Ley 715 de diciembre 21 de 2001.

Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (acto legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones para organizar la prestaciéon de los
servicios de educacion y salud entre otros.

Ley 734 de 2002.

Adopta el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005 y Decreto Ley 019
de 2012

Dicta normas para suprimir y reformar las regulaciones, tramites
y procedimientos.

Decreto 2145 de noviembre de
1999,

Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993.

Decreto 770 de 17 de marzo de
2005

Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del Orden Nacional a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo

Plantas de Personal, Nomenclatura y Escala Salarial

Ley 4 DE 1992.

Determina el sistema salarial y el régimen prestacional de
empleados publicos.

Ley 136 de 1994.

Define las normas aplicables a los empleos publicos y
trabajadores oficiales del municipio, como las atribuciones del
Alcalde frente a la planta de personal a su cargo.

Ley 190 de 1995.

Estatuto anticorrupcion. Establece los requisitos para la posesion
y para el desempefio de cargos o empleos publicos.

Ley 734 de 2002.

Cadigo disciplinario Unico. Define las faltas disciplinarias en que
pueden incurrir los servidores publicos, la competencia para
adelantar las investigaciones respectivas y el procedimiento a
seguir.

Ley 909 de 2004.

Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la
Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras
disposiciones

Decreto ley 760 de 2005.

“Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones”.
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Decreto ley 785 2005

“Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la ley 909 de 2004

Decreto 1042 de 2001.

Sistema Unico de Informacion de Personal.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el decreto Unico Reglamentario
Sector de Funcion Publica.

Manual especifico de funciones y competencias laborales.

Constitucion Politica, Articulo 122.

Establece que no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en la ley o reglamento.

Constitucion Politica, Articulo 305.

Numeral 7. Faculta al Gobernador para crear, suprimir y fusionar
los empleos de sus dependencias, sefialar sus funciones
especiales y fijar sus emolumentos con sujecion a la Ley y a las
ordenanzas respectivas.

Ley 136 de 1994.

Literal D, Numeral 4 del Articulo 91. Faculta al Alcalde para
crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias,
sefialarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con
arreglos a los acuerdos correspondientes.

Ley 190 de 1995.

Articulo 9°. Fija un término de tres (3) meses a partir de su
vigencia para que las entidades publicas elaboren su manual de
funciones, especificando claramente las funciones que debe
cumplir cada funcionario.

Determina ademas que las funciones deben ser comunicadas a
cada empleado, quien respondera por el cumplimiento de las
mismas de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Decreto Ley 785 2005

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacibn y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004

Decreto 1042 de 2001.

Sistema Unico de Informacién de Personal.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica
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Planeacion y Ordenamiento Territorial

Ley 152 de 1994.

Disposiciones sobre elaboracion, presentacién, aprobacion,
ejecucién y evaluacion del plan de desarrollo.

Ley 388 de 1997.

Fija reglas con sujecion a las cuales el municipio realiza la
planeacién fisica del territorio de su jurisdiccion.

Presupuesto

Decreto 111 de 1996.

Dispone reglas que rigen a nivel municipal para la preparacion,
elaboracién, presentacion, discusién, aprobacion, ejecucion,
control y evaluacién del presupuesto.

Educacién, Salud, Seguridad Social, Deporte y Cultura

Ley 1045 de 1978.

Reglas generales para la aplicacion de las prestaciones sociales
de empleados publicos y trabajadores oficiales

Ley 10 de 1990.

“Por la cual se reorganiza el sistema nacional de salud y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 30 de 1992.

Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
superior

Ley 100 de 1993.

“Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social en Salud y
se dictan otras disposiciones”.

Ley 115 de 1994

Ley general de educacién.

Ley 181 de 1995.

“Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte,
la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacién
fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporte”.

Ley 397 de 1997.

Normas sobre patrimonio cultural, fomento y estimulos a la
cultura.

Ley 715 de 2001.

Deroga la ley 60 de 1993 y dicta normas organicas en materias
de recursos y competencias de conformidad con los articulos
151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud
entre otros.

Decreto 3135 del 26 de diciembre

Régimen prestacional de Empleados Publicos y trabajadores
oficiales. Basicos sobre trabajadores oficiales, mas los que los

de 1968. modifican, sustituyan o reglamenten.
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Reglamenta el decreto 3135 de 1968. “por el cual se prevé la
integracion de la seguridad social entre el sector publico y el
Decreto 1848 del 4 de noviembre | privado y se regula el régimen prestacional de los empleados
de 1969. publicos y trabajadores oficiales”

Medio Ambiente

Organiza el Sistema Nacional Ambiental, las entidades

Ley 99 de 1993, nacionales y territoriales que lo conforman.

Vivienda

Dispone reglas para adelantar proyectos de desarrollo urbano,
Ley 92 de 1989. de conservacion del espacio publico, asi como para el proceso
de expropiacién con fines urbanisticos.

Transforma el ICT en el INURBE y define la politica de vivienda
Ley 3 de 1991. de interés social, estableciendo las responsabilidades sociales
para el efecto.

Actualiza las disposiciones anteriores en materia de vivienda de

Ley 388 de 1997. interés social y el desarrollo de procesos de expropiacion.

Servicios Publicos Domiciliarios

Adicionada por la Ley 689 de 2001) “Por la cual se establece el
Ley 142 de 1994. régimen de los servicios publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones”.

Establece el régimen para generacion, interconexion,
Ley 143 de 1994. transmision, distribucién y comercializacién de electricidad en el
territorio nacional.

Fija plazos para la transformacion institucional de entidades que

Ley 286 de 1997. prestan los servicios anteriores.

Consagra las reglas para el célculo de la capacidad de

Ley 358 de 1996. endeudamiento de las entidades territoriales.
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Decreto 2681 de 1993.

Regula las distintas operaciones de crédito publico y los
procedimientos y requisitos para su celebracién por parte de las
entidades territoriales.

Contratacion

Ley 80 de 1993.

Estatuto General de Contrataciéon de la Administracién Publica

Ley 1150 de 2007

Modifica Ley 80 de 1993.

Decreto 1510 de 2013

Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Decreto 1082 de 2015

Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.

Normas del orden municipal

Acuerdo 016 de 2004

Por el cual se modifica en su totalidad el acuerdo 024 de 2002 de
creacion del Banco Inmobiliario de Floridablanca, se define el
objeto funciones y érganos de administracién y direccion del BIF.

Acuerdo de Junta Directiva No.001
de 2005

Por medio del cual se establecen los estatutos del Banco
Inmobiliario de Floridablanca

Acuerdo de Junta Directiva No. 002
de 2005

Por medio del cual se establece la Estructura Administrativa del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

Acuerdo de Junta Directiva No. 003
de 2005

Por medio del cual se adopta la planta de personal global del
Banco Inmobiliario de Floridablanca

Acuerdo de Junta Directiva No. 002
de 2010

Por medio del cual se crean unos cargos en la Planta de
Personal del Banco Inmobiliario de Floridablanca

Acuerdo de Junta Directiva No. 003
de 2017

El cual modifico la planta de personal de la Direccién General y
ajusté la nomenclatura, cédigos y nomenclatura de los empleos
de la Planta Global a las disposiciones sefialadas en el Decreto
785 de 2005.

Acuerdo de Junta Directiva No. 006
de 2018

Se otorgan facultades pro tempore al Director General del BIF,
para realizar modificaciones a la planta de personal y al manual
de funciones y competencias laborales de los empleos del BIF.

Resolucién No. 250 de 2018

Por medio de la cual se modifica la planta de personal del Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

Resolucién No. 106 de 2019

Por medio de la cual se ajusta el manual especifico de funciones
y competencias laborales para la planta de personal del Banco
Inmobiliario de Floridablanca “BIF”
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4. JUSTIFICACION

El BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, consciente de la importancia de la eficiente
administracion de los documentos producidos o recibidos por la entidad, propone la estructuracion,
construccion y aplicaciéon del presente documento como soporte fundamental dentro del proceso de
actualizacion, convalidacién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), instrumento
archivistico fundamental para el tratamiento efectivo, eficiente y eficaz de los documentos en cada una
de las etapas y procesos de la gestion documental al interior de la entidad de acuerdo a la normatividad
vigente del archivo general de la nacion (AGN) y estructura organico-funcional establecida por niveles y
grupos de trabajo productores de documentos. Instrumento que con seguridad nos permitird
estandarizar de manera normalizada, la gestion administrativa y operativa en cada una de las areas y
dependencias, en cuanto al aseguramiento eficiente de los registros y demas documentos evidencia en
cada proceso segun el sistema integral de calidad y directrices de MIPG que rigen la entidad.

En consecuencia, promueve mediante la aplicacién de este documento, el cumplimiento estricto de lo
dispuesto en la normatividad archivistica vigente, implementando el Instrumento Archivistico de las
Tablas de Retencion Documental, como parte fundamental para el fortalecimiento de la Gestion
Documental institucional.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son el aval de la adecuada disposicion y divulgacién de los
documentos de archivo, no sélo para facilitar la toma de decisiones administrativas, sino ademas para
preservar la memoria institucional, en concordancia con las directrices consignadas en la Ley 594 del
2000 (Ley general de archivos).

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), se convierte en el instrumento de alcance transversal para
la institucién, por cuanto a que en ella se relacionan los registros y/o documentos, resultado de la
ejecucion efectiva en cada proceso y actividad administrativa. Las TRD permite determinar, analizar y
valorar las caracteristicas propias de cada documento en relacion con los atributos de caracter
probatorio, tanto para el documento fisico y el documento de origen electrdnico o digital.

Con base en lo anterior, esta iniciativa, tiene como objetivo promover la aplicacién de la normatividad
archivistica vigente, en la construccion de procesos contundentes que nos permitan asegurar la
transicion del documento fisico al documento electrénico, digital y asi poder llegar con tranquilidad al
cero papel.

5. FUNCIONES DE LA ENTIDAD (BIF)
Las funciones del Banco Inmobiliario se definen en el articulo cuarto del Acuerdo Municipal No. 016 de
2004 en los siguientes temas:

1. Gestion Territorial
2. Vivienda de Interés Social
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3. Cooperacion e Intermediacién
4. Inmuebles Municipales y Espacio Publico
5. Control del ejercicio de la actividad inmobiliaria

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El BIF se organizara a partir de una estructura basica conformada por una Direccion de la que se
desprenden tres Areas principales que seran la cabeza de toda la gestion del Banco, asi:

a) DIRECCION: conformada por la Junta Directiva y el Director General, tiene a su cargo
mantener la unidad de objetivos e intereses del municipio en torno a la Mision, Vision y Objetivos
institucionales del Banco. Determinaran las prioridades, politicas, estrategia del servicio, asignaran
recursos, adoptaran y adaptaran normas de eficiencia y calidad controlando su aplicacién en la gestion
institucional, sin perjuicio de las demas funciones de direccién que exija el normal desenvolvimiento de
la entidad.

b) AREAS TECNICA, SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA: Son el conjunto de
unidades organico-funcionales encargadas de todo el proceso de produccion y prestacién del servicio
del Banco, con sus respectivos procedimientos y actividades, adscritos directamente a la Direccién.
Comprenden la definicion de politicas institucionales de atencion, el tipo de recursos necesarios para el
efecto, las formas y caracteristicas de la atencion, y la direccion y prestacion del servicio.

El AREA TECNICA, garantizari que la Gestién de Banco, se desarrolle adecuadamente, asegurando
que los planes, programas y proyectos se ejecuten de manera eficiente en favor del municipio de
Floridablanca de acuerdo con la normatividad vigente. Coordinara y ejecutara con los funcionarios del
Banco y con el personal externo que se requiera, todas las actividades que se le asignen para el
cumplimiento de los objetivos, liderando los procesos y procedimientos establecidos para desarrollar las
funciones relacionadas con la Gestidon del Suelo, la Gestién de Vivienda, el Control a la demanda
inmobiliaria, la Gestion de Residuos solidos, la Administracion de Inmuebles y espacio publico, la
Gestion de los Proyectos y las actividades para adelantar el Control y Ornato

LA SECRETARIA GENERAL Y ADMINISTRATIVA. Es la encargada de direccionar el cumplimiento de
las politicas institucionales definidas para el desarrollo de los procesos de apoyo juridico, administrativo
y financieros requeridos para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales y dar alcance a
la misién institucional, el logro de la vision de la entidad y desarrollar los objetivos y sistemas de
operacion adoptados por la Direccién General para el desarrollo de una gestion publica eficiente. Esta
unidad es responsable de la Gestion Juridica, la Gestion Administrativa, de Tesoreria y Financiera.
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GESTION JURIDICA. Esta area brindara bajo criterios de oportunidad y confiabilidad, la asistencia
juridica y de defensa judicial del Banco Inmobiliario de Floridablanca en el desarrollo de sus funciones
con el fin que las actuaciones correspondan a las normas y procedimientos establecidos legalmente.

GESTION ADMINISTRATIVA. Esta area garantizara que el Banco Inmobiliario cuente con los recursos
administrativos y de recursos humanos requeridos para el cumplimiento de las funciones de la entidad,
disefiando y adoptando los mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la gestién publica eficiente
por parte del BIF.

GESTION DE TESORERIA Y FINANCIERA, garantizard la eficiente utilizacion de los bienes y
servicios, asi como también asegurara la adecuada formulacion y ejecucién presupuestal y el correcto
manejo, asignacion y registro de los recursos financieros. Asegurara el recaudo, custodia y control de
los ingresos y transferencias del Banco y efectuard los pagos generados por los diferentes
compromisos adquiridos por el BIF para su normal funcionamiento.  Asegurara la informacion fuente
para producir y presentar los estados contables que reflejan la situacion financiera de la entidad para
una adecuada toma de decisiones cumpliendo ademas los requisitos de ley. Garantizara y asegurara
el recibo y custodia de los activos adquiridos por el BIF en cualquier calidad.

6. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

6.1 METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL.

La metodologia establecida para la elaboracion de las tablas de Retencion Documental del BANCO
INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, esta basada en el Procedimiento dado por el Archivo
General de la Nacidn teniendo en cuenta el acuerdo 004 de 2019 y estd comprendida en las siguientes
etapas:

Definiciones TRD.

Investigacion preliminar sobre la institucién.

Entrevista con los productores documentales.

Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada
Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.
Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental.
Implementacion de las Tablas de Retencién Documental

ANANENENENENEN

El proceso de elaboracién de las Tablas de retencion Documental-TRD se empezé a realizar desde el
mes de agosto de 2022, actividad que estuvo en cabeza de la Secretaria General y Administrativa,
contando con el apoyo técnico de la persona responsable del archivo central; el instrumento archivistico
fue presentado y aprobado por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante acta.
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6.1.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

Las Tablas de Retencion Documental, son un listado de series con sus respectivos tipos documentales,
a las cuales se le asignan el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
El BIF, se vera beneficiada con la elaboracién de las T.R.D ya que son:

a) Contribuyen a la racionalizacion de la producciéon documental.
b) Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ellas

estipulados.

C) Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen el caracter de
permanentes.

d) Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases del proceso
archivistico.

e) Sirven para la racionalizacion de los procesos administrativos de la entidad.
Desde el punto vista del trabajo archivistico las T.R.D son fundamentales porque:

a) Permite el manejo integral de los documentos.

b) Facilita la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total

c) Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

d) Integran los procesos archivisticos para el manejo racional y objetivo de los documentos

e) Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por
su caracter y valor pueden eliminarse en ciclo del archivo de gestién.

6.1.2. PRINCIPIOS BASICO

La elaboracion de las TRD se bas6 en la estructura orgénico funcional de entidad, es asi que la
identificacién de las series y subseries al igual que el periodo de retencién y disposicién final de los
documentos, son fijados en la tabla de retenciéon de cada dependencia y acordes a las necesidades
administrativas de la entidad y disposiciones legales que rigen la administracion publica en cuento la
elaboracién, manejo, conservacioén y disposicion final de los documentos para el caso del BIF.

En desarrollo de los principios bésicos teniendo en cuenta los procesos técnicos de la gestion
documental son:

a) Identificacion

La identificacion permite reconocer la procedencia, caracterizacion y descripcion de los documentos
dentro de un fondo documental teniendo en cuenta la estructura organico funcional de la entidad.

b) Valoracién
El objetivo de la valoracién es proteger el patrimonio documental, teniendo en cuenta el ciclo vital de los

documentos estableciendo los valores primarios, secundarios y su permanencia en cada una de las
fases del proceso archivistico.
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c) Seleccién

La seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion de los documentos, por medio
de un muestreo, se debe aplicar teniendo en cuenta un amplio conocimiento de la entidad, esto nos
permitira optimizar el control y el facil acceso a los documentos por parte de la administracion y los
usuarios externos.

d) Eliminacién

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, fiscal, contable y
técnico y que no tiene valor histérico y carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia, esta
decision es responsabilidad del comité de archivo de la entidad.

6.1.3 COMO UTILIZAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Generalidades:

La mayoria de las oficinas se enfrentan al problema de cuanto tiempo retener el material de archivo
activo e inactivo. La respuesta esta en saber que hay que conservar y donde almacenarlo; esto a su vez
depende de la utilizacion de las Tablas de Retencion Documental.

En todas las instituciones se producen documentos, los cuales, una vez finalizada su gestion es
necesario almacenar, archivar, algunas veces en el archivo de la oficina gestora del documento, archivo
de gestion, y en el archivo de la Entidad, archivo central. Pero ¢cuanto tiempo se debe conservar en
cada uno de los archivos? ¢Es necesario archivar todos los documentos? ¢Qué hacer con ellos
después de cierto tiempo? Todos estos interrogantes se aclaran mediante el uso de las tablas de
Retencion Documental.

¢, Qué es la Tabla de Retencidon Documental? Es un formato disefiado con el fin de compilar los datos
relacionados con los interrogantes anteriores. De acuerdo con la definicién dada por el Archivo General
de la Nacién, la Tabla de Retencion Documental es un listado de series o tipos documentales a los
cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi como su destino, una
vez finalizada su vigencia administrativa, legal o fiscal.

La Tabla de Retencién Documental es una herramienta que va a servir a los diferentes funcionarios
para saber qué hacer con los documentos; en que archivo conservarlos; que procedimiento seguir; la
legislacion correspondiente a su Produccion, tramite y conservacion, a que Instituciones externas o
dependencias internas se dirigen los documentos.
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6.1.4. EXPLICACION DE LOS FORMATOS DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y
FICHA TECNICA.

Formato de Tabla de Retencibn Documental. La explicacibn de su contenido se relaciona a
continuacion:
Esta conformado por seis columnas que recopilan la informacién pertinente al documento y a su

proceso.
, SERIES sorcrmearorontd | TEPOSEE | eonernrna
20060 . RETENCICH
DepiserieSubsere Subseries Electroni F\rcrﬁmhiu FROCEDMENTO
f Tipos Documentales Papel 0 ] ] CTI|E|M|S

1 2 i 4 § (7|89 (10 fl

Columna N° 1. Cadigo: Esta conformado por los cédigos de la unidad funcional (seccién o subseccion)
u oficina productora, serie y sub-serie. Los cddigos de las series se registran en negrillas y las sub-
series sin negrilla.

Columna N° 2. Series/Sub-series/Tipos Documentales: Se escriben en letra mayulscula y negrilla las
series correspondientes a la oficina productora; en mindscula las sub-series en negrilla; y, se describen
en minuscula y sin negrillas.

Los Tipos Documentales Constituyen conjunto de unidades documentales inherentes a la serie y/o sub-
serie emanados por la oficina productora como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Columnas N° 3y 4. Soporte: El término SOPORTE se escribe sin negrillas y en mayusculas, y el tipo
de soporte se registra su sigla en mayusculas y negrilla. Estas dos columnas estan destinadas para
evidenciar el soporte en cual se conserva cada unidad documental. En el caso especifico de la entidad
se definen con la siguiente nomenclatura:
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P: papel  EL: Electrénico

SOPORTE
P EL
X X

Columnas N° 5y 6. Retencién: Es el tiempo estimado que se deben mantener las series 0 sub-series
documentales en las dos fases de archivo: Archivo de Gestion (AG) y Archivo Central (AC). El término
RETENCION se registra sin negrillas y las fases de archivo se escriben con sus respectivas siglas,
mayuscula y negrilla.

RETENCION
AG AC
X X

Columnas N° 7 al 10. Disposicion final: En esta casilla se consigna el destino final de la serie 0 sub-
serie documental, una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central., este es
el resultado de la valoracion documental, para lo cual existen cuatro opciones como son: conservacién
total (CT), eliminacién (E), microfilmacion, digitalizacion o fotografia (M), seleccién (S). El término
DISPOSICION FINAL se registra en mayusculas y sin negrilla, entretanto las opciones se describen con
sus siglas en negrilla y mayusculas.

DISPOSICION FINAL
CT E M S
X X X X

CT: Conservacion Total. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie y/o sub-serie
documental se conserva permanentemente, por considerarse de valor histérico o administrativo.

E: Eliminacion. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie o sub-serie documental se
elimina totalmente una vez cumplido su tiempo de retencién en el archivo de gestién o en el archivo
central, dependiendo de la descripcion del procedimiento contenido en la casilla N° 11.

M: Microfilmacion digitalizacién o fotografia. Esta opciéon se escoge para la reproduccion de los
documentos utilizando medios informaticos para su conservacién y posterior reproduccién. La
microfilmacion es una técnica de archivamiento de documentos basado fundamentalmente en el cambio
de soporte de los documentos de papel, en otro de un material sintético muy resistente y durable.
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S: Seleccién. Cuando se marca esta casilla se interpreta que la serie 0 sub-serie documental debe ser
sometida a una seleccion, para lo cual se aplica una férmula estadistica para obtener el tamafio de
muestra representativa de seleccion para proceder a su conservacion.

Columna N° 11. Procedimiento: Describe las acciones a seguir con las series y/o sub-series
documentales que segun su disposicién final deben ser seleccionadas o eliminadas. Asi mismo se debe
establecer el por qué se conservan los documentos, es decir qué valor tiene la documentacion para ser
conservada. El término PROCEDIMIENTOS se registra en mayusculas y sin negrillas.

Finalmente, la TRD en cada una de sus Hojas contiene un pie de pagina con las siguientes
caracteristicas:

Pie de pagina: Se registran las convenciones utilizadas en las columnas 4 al 11 al lado derecho; El
nombre, cargo y firma del responsable de la gestién de archivo, al lado izquierdo.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total
P: Papel Secretario General:
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,
EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:
S: Seleccion
Floridablanca,
diciembre de 2022

6.2. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE EL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA
- BIF

El proceso de investigacion preliminar se realiz teniendo en cuenta el contexto orgéanico funcional y
normativo del BIF asi:

6.2.1 MISION

Desarrollar la politica de vivienda social del Municipio de Floridablanca y la administracion de los
predios publicos garantizando el aprovechamiento de los mismos, asi como el control de la actividad

inmobiliaria.
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6.2.2 VISION

Lograr en el 2030 que el BIF sea reconocido como la maxima autoridad en la administracion del espacio
publico, vivienda social y equipamientos colectivos publicos del municipio de Floridablanca,
garantizando entornos habitables bajo estandares de calidad, funcionalmente eficientes, socialmente
justos y ambientalmente sostenibles.

6.2.3 COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL
6.2.3.1 ORGANIGRAMA PARA TRD.

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERALY
ADMINISTRATIVA

AREA TECNICA

Conforme a lo previsto en el Acuerdo 016 de 2004., “Por medio del cual se ajusta la estructura orgénica
y funcional del BIF”

7. APLICACION DE LA ENCUESTA

La encuesta de TRD, fue aplicada en todas las &reas y grupos de trabajo (16) que laboran en las
diferentes dependencias de la estructura organica funcional ajustada para la actualizacion de las TRD

del BIF.

Para disefiar las TRD, se utiliz6 un instrumento de encuesta documental digital que constaba de
preguntas sencillas agrupadas en dos grupos, la primera identificacién de la dependencia, fecha de
su creacion, documentos que genera y el volumen producido, la segunda indaga sobre el nombre del
documento, que funcion realiza, los soportes que lleva, estado de documentos, e informacion
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contenida, cada cuanto consulta el archivo central. (Ver Anexo 1 FORMATO DE ENCUESTA).
Analizada las informaciones institucionales e identificadas las dependencias productoras se procedieron
a la aplicacién de la encuesta con el fin de conocer la produccion documental, los tiempos de
retencién, tramite, sistemas de organizacion de sus archivos las trasferencias y el valor de los
documentos en general.

Para dar inicio al desarrollo del proyecto de elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)
del BIF y teniendo en cuenta la metodologia mencionada, se conformo el equipo de trabajo compuesto
de la siguiente manera;:

«  Profesionales Encargados del Proyecto
<> ADMINISTRATIVO- Coordinador de Gestién Documental
Con el grupo de trabajo conformado, se asignaros las siguientes actividades:

Roles y tareas para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD);

Plan de trabajo de las actividades

Programacion reuniones periddicas equipo de trabajo

Programacion COMITE.

Compilacion de la informacion Institucional de la Entidad (BIF).

Entrevistas con los productores documentales.

Analisis e interpretacion de la informacion Institucional.

Normalizacién del nombre de las series y sub-series con las instrucciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion.

Valoracion documental

Elaboracion del indice de Series y Sub-series Documentales (ISS).

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

VVVVVY VVVVVVYVYYVY

La Tabla de Retencion Documental, presenta el listado de series, sub-series y tipos documentales que
produce EL BIF, a las cuales se les ha efectuado un exhaustivo proceso de analisis para lograr su
conformacion y denominacion, ademds de su respectiva valoraciéon para determinar el tiempo que estas
se deben conservar y preservar tanto en el archivo de gestién como en el central, de igual forma, se
determina que series y sub-series pueden ser eliminadas una vez se hayan cumplido su tiempo de
retencion, (Ver Anexo 2 Cuadro de clasificacion documental de Series y Sub-series.)

La Tabla de Retencién Documental es un instrumento guia desde el punto de vista archivistico que
determina las etapas y el tratamiento que deben recibir los documentos desde su origen, produccion,
gestién y tramite hasta su disposicion final.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental en EL BIF, involucro la documentacion
producida por cada una de las dependencias y grupos de trabajo de la entidad y para ello requirié del
concepto técnico, juridico e investigativo por parte del personal directivo, para la elaboracién,
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sustentacion y alcance normativo exigido por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION en la nueva
metodologia del acuerdo 004 de 2019, como consolidacion de la informacion requerida en la
elaboracion del BANCO TERMINOLOGICO DE LA ENTIDAD (BANTER) por poseer esta informacion
un valor probatorio y legal para la entidad. (VER ANEXO 3 BANTER). Dicho proceso se debe articular
con la normativa expuesta en MIPG.

“ SOBRE ARCHIVO
Para efectos de las Tablas de Retencién Documental se consideran las siguientes clases de archivos:

Archivo de gestion o de oficina: es el que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina donde se
produce, recibe y tramita el documento.

Archivo central o intermedio: Es el archivo donde llegan los documentos que han cumplido su tramite y
gue por razones administrativas o de precaucién deben ser conservados uno o mas afos.

Alli los documentos permanecen hasta su seleccién para su conservacion permanente en el Archivo
Historico o para su eliminacion.

Archivo Historico: Es el archivo que recibe los documentos con valor Historico, Cientifico y Cultural,
seleccionados en el Archivo Central para su conservacion permanente los cuales conforman la memoria
institucional de la entidad.

Las actividades que se realizaron de acuerdo a las normas y politicas expedidas por el Archivo General

de la Nacion y las que, por naturaleza y campo de aplicacion, debe cumplir la entidad, entre las que
destacamos.

8. PLAN DE TRABAJO PROPUESTO

ACTIVIDADES R

1 2 3
Diagnéstico Integral de Archivo
Elaboracién de la Tablas de Retencion Documental — TRD e
Instrumentos Archivisticos (PINAR, PGD, Manuales de Archivo).
Inventarios y Valoracién Documental (bases de datos)
Asesoriay Capacitaciéon en el Tema de los Archivos y Manejo de la
Informacién (1 Talleres) — Certificados
Asesoria en la Elaboracion Inventario General Archivo Central
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Par

"
a Munlicipal

ACTIVIDADES

Diagnostico Documental Archivo a Organizar Técnicamente y Digitalizar

Seleccion de Documentacion a Digitalizar y Organizar del Archivo Central y de Gestion.

de Archivo.

Talleres de Capacitacion Archivo y Correspondencia para todos los funcionarios y Comité

Entrega Informes al Comité de MIPG

Entrega Documentos Finales. (Socializacion)

ITEM ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1. |Compilacion de
informacioén institucional

lalfuente primaria a

Con el organigrama identificar las oficinas productoras
responsables de las

funciones publicas.

Recopilacion de los documentos institucionales que sirven como

la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

2. |Cronograma

oficina productora y su equipo de trabajo, que tienen

Entrevistas (estudios)|responsabilidad de

documentos publicos.

Definir Cronograma de entrevistas (estudios) documentales con
dejcada lider de la

documentales
Entrevista documental con lider de la oficina productora y
3. |Entrevistas (estudio)laplicacién del formato
de encuesta (estudio) documental en las entrevistas
documental programadas por la oficina
productora.
Con responsables y su equipo de trabajo, identificar las
funciones y definir las
unidades documentales que se gestionan en cada oficina
productora para cumplir
su funcion, se analizaran los tramites y procedimientos
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asociados a la oficina

productora.

4. |Andlisis e interpretacion
de la informacién

recolectada.

Realizar el analisis organico funcional con la informacién
recopilada.

A) ldentificacién de las Series y Sub-series documentales.

B) Normalizacion con el banco terminolégico del Archivo
General de la Nacion

y el documento técnico emitido por el Comité Técnico Nacional
de Archivo

de las Camaras de Comercio.
C) Valoracién documental

5. [|Valoracion documental

Asignar los tiempos de retencién a cada series y sub-serie
documental identificando los valores primarios y si fuera el caso
los valores secundarios.

6. Elaboracion de los
Instrumentos

llustrar la informacion recopilada y analizada en los formatos de:
a) Cuadro Codificacion de Dependencias, b) indice de Series y
Sub-series (ISS), ¢) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
y d) Tablas de Retencién Documental (TRD) por oficina
productora.

5. Aprobacién Tablas de
Retencion Documental (TRD)

Presentar a cada responsable la Tabla de Retencion
Documental para su aprobacién. De ser necesario realizar los
ajustes pertinentes a cada Tabla de Retencién Documental, que
fueron sugeridos por los responsables de las oficinas productoras.
Presentar los instrumentos archivisticos al Comité MIPG para su
revision y aprobacion. De ser necesario realizar los ajustes
pertinentes a cada Tabla de Retencién Documental (TRD), que
fueron sugeridos por el Comité.

Presentacion para evaluacion y
convalidacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD)

Preparacion del informe con la memoria descriptiva para remitir
a Convalidacion a los Consejos Territoriales de Archivos.

6.
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Ajuste requeridos por el Archivo(Si el ente evaluador emite concepto no favorable, el equipo de
General de la Nacién y/o trabajo se reunira para realizar los ajuste solicitados.

Consejo Departamental de
Archivos.

Implementacion

Una vez se emita el concepto favorable se realizara
socializacién mediante Capacitacion dirigida a todos los
empleados del BIF, en aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y organizacion de archivos de gestion.

9. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

Para realizar el analisis de la informacién recolectada en el BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA - BIF, los documentos recolectados, asi como la normatividad analizada y las
entrevistas realizadas a los productores documentales, se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

+
+

+

+

Identificacion y definicion de las dependencias a partir del Organigrama vigente.

Andlisis de la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones de cada
dependencia.

Identificacion y Conformacion de las series y sub series documentales a partir de la estructura
organica vigente, las funciones de las dependencias y los procesos administrativos de cada
unidad administrativa.

Identificacion de los tipos documentales de cada serie y sub serie documental.

Identificacion y Analisis de los valores primarios y secundarios de la documentacion teniendo en
cuenta el uso, la frecuencia y las normas que regulan la produccién de la documentacion de
cada dependencia.

Valoracion documental para la asignacion de los tiempos de retencion.

Con base en la informacién recolectada, se realizé el respectivo andlisis lo que concluyo con la
denominacién de series, sub series y tipos documentales, asi como una valoracién previa para
determinar tiempos de retencion y disposicion final, de esta forma se estructuro el cuadro de
clasificacién de series y sub-series como un instrumento preliminar de Tabla de Retencién Documental
por cada Area respecto a la estructura orgénica vigente de la entidad.

Se compilé la informacién, mediante la identificacion y analisis de las funciones, procesos y
procedimientos de cada una de las unidades administrativas que se encuentran legalmente constituidas
segun la dltima estructura orgénica institucional. Igualmente se analizé la produccién de los documentos
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con respecto a las funciones que cumple cada una segin su manual de funciones y competencias
laborales analizado.

Dentro de este analisis se logré establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y sub
series documentales en cada fase de archivo: gestidn, central e histdrico, teniendo en cuenta los
aspectos normativos de caducidad y prescripcion de las responsabilidades frente al manejo de la
informacioén en cualquier soporte que tiene como responsabilidad los servidores publicos. (Ley 610 de
2000, ley 599 de 2000 y ley 1952 de 2019)

En la etapa de valoracién se tuvo en cuenta la Circular Externa No. 003 de 2015 del Archivo General de
la Nacién, donde establece los tiempos de retencién para algunos asuntos especificamente.

10. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Una vez rectada e interpretada la informacion institucional y normativa necesaria para la actualizacién
de las tablas de retencion documental se realiza de acuerdo a la metodologia propuesta por el archivo
general de la nacién en el ACUERDO 004 de 2019 y la estructura orgénica funcional de la entidad que
fue ajustada para el proceso de elaboracién de las nuevas tablas del BIF asi:

++ Clasificacion Documental

La clasificacion documental permiti6 establecer las agrupaciones documentales de acuerdo a la
estructura organica funcional de entidad (Fondo, Seccion, Sub seccién, Series y Sub series)
efectuandose una revisidon y un analisis de la procedencia documental y su coherencia con las
funciones asignhadas a cada una de las dependencia y grupos de trabajo establecidas en la estructura
ajustada exclusivamente para la actualizacién de las TRD del BIF.

«» Denominacién de Series

Igualmente la denominacion de las series es el resultado del andlisis de las funciones, procesos y
procedimientos que materializan las actividades realizadas por los productores de la informacién y de
quienes deben conformar los expedientes, de manera que se pueda consultar la documentacion y
ubicarla de forma clara y oportuna para lo cual se elabor6 el cuadro de series (xx) y sub-series (xx)
documentales y banco terminol6gico como instrumentos archivisticos esenciales en la elaboracion de
las TRD, acorde a la estructura de la entidad y de acuerdo a los requisitos establecidos en el Acuerdo
004 de 2019 del AGN:

+ Codificacién de Secciones y Subsecciones
El cédigo identifica tanto a las unidades administrativas productoras de documentos como las series y

sub-series. El codigo asignado obedece a un sistema de clasificacion documental establecido por cada
entidad atendiendo a su propia estructura organico funcional.
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Para la codificacion asignada a las dependencias, se tuvo en cuenta el nivel jerarquico por
dependencias y grupos de trabajé que ocupa en la estructura de la entidad (9 unidades y grupos
productores), identificandola con un nimero conformado por cuatro digitos en cada nivel jerarquico,
iniciando esta codificacion con el numero 100 asignado al despacho del alcalde y las demas Asi:

Direccion 100 N/A N/A
Area Técnica 200 N/A N/A
Secretaria General y Administrativa 300

Convenciones codigos:

Letras negras= nuevos

Letras verdes: se mantienen (anteponiendo un cero)

Letras azules: Mantiene cédigo, cambia el nombre de la Subseccion

Metodologia de la codificacién:

Las secciones se codifican en multiplos de cien y aumentan en proporcion de cien para cada
seccion

Las subsecciones, toman como base el codigo de cada seccidon, aumentando cada una en
multiplos de diez.

Se conservan en lo posible, los cédigos existentes (Anteponiendo un cero) con el fin de evitar
traumatismos al momento de aplicar la nueva codificacién en el sistema de homenclatura manejado
en el proceso de calidad y mejora continua
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«»+ Codificacién de las Series Documentales

Para la actividad de codificar las Series documentales se tomd un numero constante de dos (2) digitos
iniciando en el 01 a n de acuerdo con la cantidad de Series documentales resultantes, previo a este
proceso se listaron todas las series documentales objeto de codificacion en estricto orden alfabético (A-
Z) y posterior a esto se procede a numerarlas en orden ascendente por ejemplo 01, 02, 03, ...... asi
sucesivamente hasta la Ultima. Dentro del formato de tabla de retencién documental el cddigo de
dependencia y la serie se representa resaltado en negrilla y el nombre de la serie se registra en letra
mayuscula.
Ejemplo de codificacion de las Series Documentales:

v ACCIONES CONSTITUCIONALES; por ser la primera Serie documental le correspondié

el cédigo 01.

v' ACTAS,; por ser la segunda Serie documental le correspondié el codigo 02.

v" ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO; por ser la tercera Serie documental le
correspondié el codigo 03.

v CERTIFICACIONES; por ser la sexta Serie documental le correspondié el codigo 06.

v' Asi sucesivamente hasta llegar a la Gltima Serie documental.

+» Codificacion de las Subseries Documentales

Para la actividad de codificar las Subseries documentales se tom6 un numero constante de un (1)
digitos iniciando en el 1 a n de acuerdo con la cantidad de Subseries documentales resultantes en cada
una de las series documentales a la que pertenece; es importante aclarara que esta codificacion aplica
siempre y cuando exista por lo menos una (1) subserie documental 0 mas con relacion a serie
documental, previo a este proceso se listaron todas las subseries pertenecientes a respectiva serie a la
gue pertenece en un estricto orden alfabético (A-Z) y posterior a esto se procede a humerarlas en orden
ascendente por ejemplo 1, 2, 3, ...... asi sucesivamente. Dentro del formato de tabla de retencion
documental c6digo de dependencia, de la serie y la subserie se representa sin resaltar en negrilla y el
nombre registrado para la subserie empieza en letra mayuUscula y continua mindscula hasta el final.
Ejemplo de codificacion de las Subseries Documentales. Para ello tomemos la Serie INFORMES con
sus respetivas Subseries, se Codifican asi:
v" Informes a Entes de Control; por ser la primera Subserie documental le correspondi6 el
cadigo 1.
v"Informes al concejo municipal; por ser la segunda Subserie documental le correspondio el
caédigo 2.
v"Informes de Aseguramiento al Sistema de Salud; por ser la tercera Subserie documental
le correspondio el codigo 3.
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v' Informes de Control Interno Contable; por ser la cuarta Subserie documental le
correspondi6 el codigo 4.
v' Asi sucesivamente hasta llegar a la Gltima Subserie documental de esta Serie.

11. PROCESO DE DISPOSICION FINAL

En la disposicion final descrita en las Tablas de Retencion Documental-TRD para algunas series y
subseries documentales, teniendo en cuenta su frecuencia de consulta y su importancia para soportar la
informaciéon en medios magnéticos, concretamente se recomienda la digitalizacion, que nos ayudara a
incrementar la eficiencia administrativa., atendiendo los lineamientos contemplados en la Politica de
Racionalizacién de Tramites y en la Estrategia de Gobierno en linea.

De igual manera se incluy6 en las TRD los documentos electrénicos, a través de esquemas de gestion
de documentos electrénicos en los que se realizd un andlisis de los procesos y servicios de la entidad.
Identificacion de los requisitos y necesidades y Evaluacion del sistema de gestién documental existente.
Asi mismo, para la disposicion final y teniendo en cuenta el resultado del proceso de valoracion
documental, se propone realizar seleccién, no solo para conservar en otros soportes, sino también para
eliminar y/o conservar parcial o totalmente, segun el estudio de caso corresponda. Para la debida
normalizacién de cada aspecto en especifico se define los lineamientos inmersos a cada uno de los
procesos que por disposicion y necesidad se requieran.

11.1. Disposicién final Conservacién total (CT)

Se Conserva total o permanente la documentacion que posee valores secundarios, y que sirve de
referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la entidad, como fuente
primaria sustancial para la historia, cultura, ciencia o la tecnologia o que hacen parte de la memoria
colectiva, es decir, pueden ser fuentes testimoniales. Estos documentos de valor permanente
constituyen parte del patrimonio documental de la entidad que los cred, los utiliza y conserva.

Buena parte de la documentacibn que es generada por las areas misionales de la entidad es
considerada de caracter historico y de conservacion total ya que revela los objetivos para los cuales se
cred la institucion. Esta documentacion estd constituida principalmente por los proyectos, programas,
planes, actas entre otros documentos. Otros documentos que se consideran de conservacion total son
los Actos administrativos generados por la entidad que llevan implicita una orden, una determinaciéon o
decision, una regulaciéon o normalizacion de procesos o actividades, por lo que permiten conocer las
disposiciones, las politicas y directrices internas establecidas y normalizadas.

Finalmente, se propone la conservacién de series, subseries 0 asuntos que presentan tan baja
produccion documental ya que se constituyen en modelo del tramite y Unico testimonio de la gestion
administrativa y funcional de la dependencia.

De acuerdo con estas caracteristicas algunas de las series y subseries a conservar totalmente son las

siguientes:
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Actas de comités y consejos directos
Resoluciones

Proyectos

Planes

ANANENRN

Es preciso aclarar que aunque las series 0 subseries documentales valoradas como de conservacién
total aunque sean objeto de la aplicacidn de procesos de reproduccién en medio técnico o tecnoldgico,
ya sea digitalizacion u otra técnica, el soporte original se conservara totalmente como parte fundamental
del archivo historico institucional y como fuente de informacion transcendental de la memoria individual
y colectiva de la sociedad permitiendo garantizar preservar y conservar a lo largo del tiempo el
patrimonio archivistico del territorio y la nacion.

11.2. Disposicion Final Medio técnico de conservacion Documental (Digitalizacion)

El BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA BIF, establece como medio técnico para la
conservacion o consulta de la informacién el procedimiento técnico de Digitalizacién documental, acorde
con lo reflejado en las TRD y que corresponde a las series 0 subseries documentales de conservacién
total o permanente y a los archivos resultantes de la aplicacion del proceso de seleccién documental. Lo
anterior como medida de contingencia para garantizar el aseguramiento de la informacién y la
preservacion del documento original.

Es preciso aclarar que no se propone la digitalizaciéon de los documentos a eliminar, puesto que por
conveniencia técnica, administrativa y presupuestal la entidad proyecta el cumplimiento de los tiempos
totales de retencién en su formato original, para este caso en papel para documentos fisicos y medio
electrénico para documentos almacenados en medios tecnolégicos, una vez cumplida su vigencia en el
archivo central se eliminara sin ningun tipo de respaldo reprogréfico acorde a los tiempos plasmados en
las TRD de los productores documentales.

Con respecto a los documentos que de acuerdo con las Tablas de Retencibn Documental-TRD
ameriten su Digitalizacion acorde a lo establecido en la disposicion final, la entidad garantiza la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion,
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacién y almacenamiento de los documentos.
Las medidas minimas de conservacion preventiva a largo plazo podran estar basadas en procesos
como la migracion, la emulacién o el refreshing, o cualquier otro proceso de reconocida capacidad
técnica que se genere en el futuro tal como quedoé establecido en el Decreto 1080 de 2015, art.2.8.2.63.
En el mismo Decreto, en su articulo 2.8.2.7.5 se establecen los Requisitos para la inalterabilidad de los
documentos electrénicos de archivo. Se debe garantizar que un documento electrénico generado por
primera vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccion hasta su conservacién temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse mediante la
aplicacién de sistemas de proteccion de la informacion, salvo las modificaciones realizadas a la
estructura del documento con fines de preservacioén a largo plazo.

Por otro lado de acuerdo con la Circular 01 del 20 de febrero de 2015 del Archivo General de la Nacion,
para el debido manejo de los documentos y archivos publicos, en cualquier momento del ciclo vital de
los documentos, y de conformidad con el Programa de Gestion Documental, los entes obligados al
cumplimiento de la Ley General de Archivos, pueden contemplar el uso de nuevas tecnologias,
observando los principios y procesos archivisticos, de conformidad con lo ordenado en los articulos 19,
21, 46 a 49 de la Ley 594 de 2000, y deméas normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién
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para su cumplimiento, en ejercicio de las facultades otorgadas en el articulo 34 de la misma Ley, el
articulo 2 de la Ley 80 de 1989, en concordancia con los articulos 5 a 13 de la Ley 527 de 1999.

En consecuencia, dado que la entidad tiene como objetivo principal la implementacion de procesos
tecnolégicos para administrar la informacion “en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que

garantice su

reproduccién exacta” por esto se debera dar cumplimiento a las siguientes

recomendaciones:

v

a.

v

En Cuanto al Medio Técnico

Seleccidn de la tecnologia y de los soportes documentales.

Ajustar los procesos de valoracion documental, de acuerdo con las series documentales
existentes, o en caso de no poder establecer estas categorias, agruparla informacion en forma
equivalente a este concepto.

A los diferentes periodos de retencién en los diferentes ciclos de vida de los documentos. Lo
anterior en concordancia con lo ordenado en el articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

Aplicacion de estandares que garanticen neutralidad tecnolégica.

Procesos de valoracion documental. Para seleccionar la tecnologia, formatos, medios de
almacenamiento, los cuales deberan prever:

Periodos de migracion, refreshing, emulacion de la informacion, o cualquiera otra tecnologia
disponible para tal fin.

Valoracion y conservacion de la informacion.

Conservacion y Preservacion de la informacion, con caracter probatorio.

Mantenimiento de la informacion.

Acceso, disponibilidad, integridad, inalterabilidad, confidencialidad, entre otros.

Proteger de dafio los medios.

Proteccion de datos personales, asi como de la informacion clasificada y reservada.

Calidad de los soportes, en concordancia con el articulo 47 de la Ley 594 de 2000.
Garantizar los derechos fundamentales al no encontrarse disponible la informacion.
Gestionar riesgos asociados a la informacion.

Plan de preservacion de documentos a largo plazo, para lo cual se dara aplicaciéon a un Sistema
Integrado de Conservacién Documental.

En cuanto a Garantizar su Reproduccion Exacta

Debe permitir:

Su consulta en el tiempo.

El acceso y disponibilidad de la informacién, independiente de la tecnologia utilizada.

La interoperabilidad y el intercambio de informacion; y el Valor probatorio. El proceso de
migracion de la informacion debe garantizar el valor probatorio de la informacién migrada,
conforme lo ordena la Ley 527de1999, articulos 5 a 13, en concordancia con lo ordenado en el
paragrafol, del articulo 19 Y en el paragrafo del articulo 21 y el articulo 46 de la Ley 594 de
2000.
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v' En cuanto a la Disposicién Final

e Conservacion permanente de la informaciéon. Resultado del proceso de valoracién documental,
la conservacién y preservacion a largo plazo se realizara conforme la normatividad expedida
por el Archivo General de la Nacion y las transferencias documentales se adelantaran de
conformidad con lo reglamentado en el Decreto1080 de 2015.

e Eliminacién y borrado permanente y seguro. Debe darse cumplimiento a lo ordenado en los
articulos 21 a 25 del Decreto 1080 de 2015, al Acuerdo 003 de 2015 y al Acuerdo 004 de 2019,
expedidos por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién.

e El uso de medios técnicos no debe modificar los tiempos de retencion documental establecidos
en las respectivas tablas de retencién documental o valoracién documental, sino como una
mecanismo utilizado por las entidades para facilitar tanto la consulta de los documentos y su
informacioén, como la generacién de copias de respaldo o seguridad; lo anterior significa que
una vez se cumpla el plazo de retencion, la entidad debera eliminar tanto los documentos en su
soporte original como los medios técnicos en los cuales se haya reproducido la informacién.

e Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, que cuenten con medios
técnicos cuyos documentos originales hayan sido eliminados pero que a su juicio el contenido
del medio técnico tenga valor histérico, cientifico, cultural, técnico que revista utilidad para la
sociedad, podra optar por conservarlos o gestionar su transferencia o donacion al Archivo
General de la Nacion o a los Archivos Generales Territoriales, quienes analizaran la solicitud y
determinaran si aceptan la transferencia o donacion.

e Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, que cuenten con medios
técnicos cuyos documentos originales hayan sido eliminados por haber cumplido el tiempo legal
de conservacion o el establecido en las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental, podran solicitar al Comité Evaluador del Archivo General de la Nacion, autorizacion
para eliminar el medio técnico y su contenido, para lo cual debera informar:

- Volumen (cantidad de los medios técnicos) para los cuales se solicita la autorizacion.

- Tipo y nombre de informacién que contienen.

- Tiempo de retencion de los documentos originales (que fueron eliminados)

- Norma legal aplicada para adoptar el medio técnico, mediante la cual se autorizé la
eliminacién de los documentos originales o se asigné el tiempo de retencion.

- Justificacion de la solicitud, explicando los argumentos de la entidad solicitante para
pedir la eliminacion.

Igual el procedimiento que se aplicara para medios técnicos cuya informacion no puede ser consultada
debido a problemas de obsolescencia tecnoldgica, dafio irreversible sobre el medio o la informacion,
carencia de los medios informéticos (software) para consultar o procesar la informacién o ausencia de
valor historico del contenido.

11.3. Metodologia para calcular muestras en la seleccién de documentos
Cuando en la disposicion final descrita en las correspondientes TRD se haya registrado la opcion de

Seleccién (S) es necesario establecer un método comprobado cientificamente que permita garantizar
gue el numero de piezas documentales correspondan objetivamente a una muestra representativa.
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Para este propdsito, se recomienda la modalidad de muestreo aleatorio, el cual se define a
continuacion, para el manejo del archivo de la Entidad. Este método puede ser aplicado sin
inconveniente en el caso de las series y subseries que tiene gran volumen de produccién a través largo
del tiempo, de igual manera se recomienda que en el caso contrario se escoja una minima cantidad de
estas para aleatoriamente definir cuales se envian para el archivo histérico, no obstante, esta muestra
no debe ser inferior al 10 por ciento.

Cuando se requiera aplicar el método de muestreo aleatorio, se hace necesario aplicar la siguiente
férmula estadistica:

N™ p*q*z
dA-F(N-1) + pFq¥=-

=

mn = canticdad total de unidades del depcasito.

P = proporcion de unidades desorganizadas gue siempre wa a
terver wur wva lor comnstantes ogue as igueal a 0.5,

O] = proporcican de unidades organizadas en el depdasito oue
rtambien constante para | caso es 0,5,

Z = a5 un wvalor comnstamnte igusal e 1., S5 W ocorrespeomcke a2 la
deswviaciaon de la media de los datos.

o = fracocidgn de errcor con el gue se pasa a trabajar igual a O,05
cjule correspearncke a un error odel 5945,

o= mudarmerco dde unicdades seleccionacdas para essalosar .

A pesar de la objetividad de sus resultados el proceso de aplicacion de la formula resulta costoso tanto
por el tiempo de dedicacién como por el equipo humano que se requiere para la evaluacion de la
muestra seleccionada.

En este mismo sentido, se advierte que esta formula debe aplicarse a fondos acumulados de gran
volumen; en el caso de fondos con poco volumen documental se recomienda seleccionar, como
minimo, sélo un diez por ciento. No obstante, se sugiere tener en cuenta el concepto emitido por el
Archivo General de la Nacion, dando respuesta a comunicacion radicada en dicha entidad con el No.1-
2015-1449. Ver concepto AGN Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado_2-

2015-04275.pdf)

Es preciso aclarar que aunque las series o subseries documentales valoradas como de seleccion
documental aunque sean objeto de la aplicacion de procesos de reproduccién en medio técnico o
tecnolégico, ya sea digitalizacion u otra técnica, el soporte original de las muestras seleccionadas se
conservara totalmente como parte fundamental del archivo histérico institucional y como fuente de
informacion transcendental de la memoria individual y colectiva de la sociedad permitiendo garantizar
preservar y conservar a lo largo del tiempo el patrimonio archivistico del territorio y la nacion.
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11.4. Disposicion Final Eliminacion Documental

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor primario y que no rednen las
caracteristicas para ser valorados como poseedores de valores secundarios, para realizar dicho
proceso es necesario la aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio quien a
través de la respectiva acta de eliminacion autoriza llevar a cabo este proceso, esto aplica para los
archivos de gestion como para el archivo central en formato fisico o electrénico, procediéndose
conforme a lo establecido en la normatividad archivistica vigente (Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019)
y la disposicion final establecida en la tablas de retenciéon documental-TRD.

Es de anotar que ninguna serie o subserie documental se destruira si no esta reflejada en las TRD y
con su respectiva disposicion final en este instrumento, las eliminaciones documentales corresponderan
entonces al procedimiento archivistico previsto para tal fin. Las eliminaciones documentales haran parte
del proceso de transferencias documentales primaria y secundaria, anotando que en las transferencias
primarias los archivos de gestién solo estaran facultados para eliminar documentos de apoyo y de
seleccién natural (duplicidad).

La eliminacion se hara de acuerdo a la valoracién dada a cada serie y subserie documental en la
columna de Disposicion final de las TRD donde se justifica el procedimiento y las razones de su
eliminacién, por ejemplo: para la subserie “circulares Informativas” se les asigné eliminacién, ya que
esta subserie una vez agotado su valor informativo no genera valores adicionales, para la subserie
“Planes de Accién Institucional” se le asigné conservacion Total solo en la secretaria de Planeacion,
quien es la dependencia encargada de consolidar estos planes, que sirven de herramienta para la
generacion del Plan de desarrollo institucional el resto de los planes de accion de las deméas
dependencia se dispuso su eliminacion documental.

v" Aclaraciones para la aplicacion del Procedimiento de Eliminacion Documental (E)

La eliminacién es la actividad resultante de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencion
Documental-TRD para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes (Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006). Este
proceso se realizard acorde a lo previsto en las Tablas de Retencién Documental y deberd ser
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Para el cumplimiento de las directrices dispuestas en el Acuerdo 004 de 2019 para la eliminacién de
documentos tanto en formato fisico o electrénico y una vez cumplido el tiempo de retencion establecido
en las Tablas de Retencion Documental-TRD; es preciso establecer que el termino para la aplicacion de
la disposicién de eliminacién fijado en las TRD empezara contar a partir del cierre o finalizacion del
tramite por el cual fue producida la serie o subserie documental.

Una vez agotado el tiempo de retencién previsto en las TRD se dara inicio al procedimiento para la
eliminacién documental. Para esto debera cumplirse con el siguiente procedimiento acorde con lo
establecido en Articulo 22 del Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019:
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Previamente, por un periodo de sesenta (60) dias se debera publicar en la pagina Web de la
entidad el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de manera que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre ese proceso al Archivo General de la Nacién.

Las observaciones seran revisadas por el Archivo General de la Nacion, para lo cual contara
con sesenta (60) dias y podra solicitar a la entidad la suspension del proceso de eliminacion y la
ampliacion del tiempo de retencién de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en la
pagina Web de la entidad.

La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo debera constar de un Acta de
Eliminacién de Documentos, la cual suscriben el Presidente y el Secretario Técnico del Comité.

Las actas de eliminacion y el inventario de documentos que han sido eliminados se conservaran
permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina Web para consulta.

El Archivo General de la Nacién sera la dltima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de procesos de eliminacion.

La eliminacién se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por tipos
documentales.

El Acta de eliminacién debera contener:

Entidad

Dependencia

Cédigo de la dependencia y de la serie documental

Series

Fechas

Volumen

Unidades de conservacion

Nombres completos y firmas del presidente, secretario, y otros miembros del comité.

Una vez cumplidos los términos previstos y al no existir observacion alguna sobre el proceso de
eliminacién a realizarse, el BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - BIF, procederé a realizar
esta labor mediante la técnica de picado con equipo especializado para su triturado acorde con el
volumen de documentacion a eliminar. El responsable y/o encargado de llevar acabo esta actividad sera
el jefe o responsable en la entidad quien tenga a cargo el manejo de los procesos de gestion
documental contando con el apoyo de su equipo o grupo de trabajo y profesionales que integran esta
dependencia. Toda esta labor de eliminacién sera documentada mediante registro fotografico o video.
Esta evidencia se condensara en el informe final de la eliminacion documental mecanismo que permitird
conocer el resultado definido del proceso realizado, conforme a las directrices determinadas para su
ejecucion; el informe resultante, el acta y los inventarios documentales de eliminacién haran parte de la
memoria histérica del fondo documental de la entidad y se conservaran totalmente.

12.  CONVALIDACION E IMPLEMENTACION
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El primer paso en el proceso de elaboracion de las TRD se realizo, socializando y convalidando el
resultado de este con cada uno de los lideres de procesos y coordinadores de los grupos de trabajo
establecidos en la estructura organico funcional, lo anterior conforme al repositorio normativo del
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION establecido en el acuerdo 004 de 2019 en su titulo 2 articulos del
10 al 11, a las instancias competentes como es el comité institucional de desarrollo y desempefio
(MIPG), para que este comité de acuerdo a sus funciones apruebe en primera instancia el proceso de
actualizacion de las TRD desarrollado atreves de los instrumentos archivisticos que conforman este
expediente, para que una vez realizada esta labor se presente con su respectiva acta este expediente
para su convalidacién al Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacién de Santander. Por tal
razén, no es recomendable iniciar la implementacion de las TRD, sin antes haberse evaluado la
adherencia a los protocolos de elaboracion de documentos. Esta evaluacion debe arrojar resultados de
100%, es decir, la elaboracion de documentos no admite flexibilidad alguna y de ahi la importancia de
mantener estandarizado este proceso con la politica de calidad establecida en la entidad.

13. GLOSARIO

El presente glosario esta elaborado con base en diferentes conceptos archivisticos de distintos autores.
Algunos conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

Uso del Glosario:
Los términos que conforman el glosario son extractados del Manual de Gestién Documental y se
ordenaron alfabéticamente para facilitar su busqueda y consulta.

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de todos
los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depo6sito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para
su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.
ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su trdmite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL. Integrado por fondos documentales producidos por organismos
del orden municipal y aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Integrado por los fondos documentales procedentes de los
organismos del orden nacional y aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar
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la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema
Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion que por decision del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos privados,
declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacién del archivo en su ciclo vital. Producciéon o recepcion, distribucién, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion Anual.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ASISTENCIA TECNICA. Prestaciéon de servicios por personal especializado en diferentes areas del
guehacer archivistico.

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacién o legalizacion de documentos por parte del
funcionario competente para revestirlos, segun lo establecido por la Ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacién de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacioén de la informacién documental.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno o varios
fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Documento que da fe de la presencia de determinados datos en
los documentos de archivo.

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 integracién a un
archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicién de cualquier elemento segin un esquema, plan o
marco preestablecido.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documento. (Fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos
datos previamente convenidos.

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y disciplinas afines,
gue recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General de la Nacion,
encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la normalizacion de terminologia,
instrumentos y procesos técnicos Archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
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de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la
durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad
del mismo.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los
gue no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una institucion
archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacién, localizacién y
recuperacion de su informacién para la gestion o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente a su eliminacion.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Gnico que por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania Nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero, Puede ser simple o
autenticado.

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y la mas reciente que pueden encontrarse en
un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. NUmero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es
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objeto de conservacién Institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

FONDO ABIERTO. Aquellos fondos que existen mientras la entidad u organismo sigue vigente.

FONDO ACUMULADO. Conjuntos de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion ni las
minimas condiciones de conservacion, y sin la posibilidad de ser fuente de Informacién y consulta. En
algunos casos son series documentales de la misma procedencia que han perdido su valor primario, en
otros son parte de un archivo, objeto de conservacion Institucional.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion original no abreviada ni traducida; se llama
también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.
GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacién y
utilizacién.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos organismos que los originan, secciones y
series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de
un fondo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos,
contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcion.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.

INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.

INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.

INDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o
describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo
o Intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacion. Dependiendo de la
fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir instrumentos de control (fases de identificacién y valoracién) e instrumentos de referencia
(fases de descripcion y difusién).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de Identificacion y valoracién.
Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de identificacion los siguientes,
ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion,
registros topograficos; y en la fase de valoracién, relaciones, tablas de retencién documental, registros
generales de entrada y salida, relaciones y actas de eliminacion, informes, relaciones de testigos
resultantes de muestreo.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un
fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico
y preliminar.

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.
LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

MAPA. Representacion grafica con convenciones de un espacio.
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MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en reproduccion de
documentos.

MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o
especial. Se efectla durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de organizacion o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte
esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reline todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio,
un informe.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucidon u organismo no deben mezclarse con los de otros.
PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacién de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccién y descripcion de una determinada unidad
archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base
en fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos de
descripcion, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para
determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas
de captura y automatizacion de los datos propios de la recepcién archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones.

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.
REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depadsito de archivo.
REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y la policopia
de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en 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.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.
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SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la cooperacion
interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de
desarrollo y consolidacién del sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion documental pueden
ser generales o0 especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a
documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en forma
separada y con paginacién propia.

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

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS. Remision de documentos del archivo de gestion al central para su
conservacion y se trata de documentos cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el
proceso de atencién de tramites.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS. Remision de documentos del Archivo Central al Archivo Histérico
para su conservacion permanente. Se trata de documentos debidamente seleccionados teniendo en
cuenta valor cientifico, cultural e histérico.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales, puede ser unidades archivisticas,
entre otras, un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Puede ser unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. La mas pequefia unidad de archivo, indivisible intelectualmente. Ejemplo. Una
carta, memorando, informe, fotografia, registro, sonoro. Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizaciébn documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por u sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formatos un expediente.
VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracion que lo origin6 o para
aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad publica o privada.
VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.
VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho
coman.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el

asunto.
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VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.
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Banco Terminoldgico disponible en el enlace del AGN:
http://www.archivogeneral.gov.co/Gestion-del-Conocimiento/Banco-Terminologico

Cartilla, Elaboracién y presentacion de las tablas de retencién documental., Bogota D.C. 9 p.

Cartilla, Aplicacién tablas de retencién documental (primera parte), marzo de 2003. Bogota D.C.

6 p.

Cartilla, Aplicacién de tablas de retencion documental (segunda parte), marzo de 2003. Bogota D.C. 6 p.
Cartilla, Las politicas nacionales de archivo., marzo de 2003. Bogota D.C. 8 p.

Cartilla. Principios y procesos para la organizacion del archivo general del municipio., marzo de 2003.
Bogota D.C. 7 p.

Cartilla, Transferencias documentales., marzo de 2003. Bogota D.C. 8 p.

Mini manual No 4 tablas de retencién y transferencias documentales., marzo de 2003. Bogota D.C. 74 p
Concepto AGN sobre muestras representativas para el proceso de Seleccion. Afio 2015.  Disponible
en: http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado_2-
2015-04275.pdf.
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COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000 (16 de junio), por medio de la cual se dicta

la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4124 (10 de diciembre de 2004), Por el cual
se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos

Privados.

Decreto 1798/1990 “Conservacion de libros y papeles comerciales”

Decreto 4124/04 “Por el cual se reglamente el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados”

Decreto 1227/05 “Articulo 49 actualizacion en el Registro Publico en Carrera Administrativa.

Decreto 2578 de 2012 “Por Medio del Cual se Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y se Crea la
Red Nacional de Archivos
Decreto 2609 de 2012 “Por medio del cual se reglamente el Titulo V de la Ley General de Archivos”

Decreto 1499 de 2017.

MIPG

Decreto 2106 de 2019, DAFP

ELABORO
CALIDAD

FECHA
JULIO/16

REVISO
COMITE DE CALIDAD

FECHA
08/08/16

APROBO
COMITE DE CALIDAD

FECHA
08/08/16

Transversal 29 No 5-33. Lagos |II.

| Floridablanca - Santander
6 97 85 99

Info@bif.gov.co

| www.bif.gov.co




