DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD
GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA

JUNIO 2019

NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUGCCION ... ..ottt ettt ettt ettt et e e st st e e e eae e e e eaaeenbeeeenee e e 3
2. INFORMACION INSTITUCIONAL .......ovvieeeeeeeeeeeee et ene e 8
2.1. IMISTON L.ttt es sttt 8
2.2. VISION ..ottt ettt e e n e et e e e e e eea e e e eeenneenes 8
2.3. NATURALEZA JURIDICA ...t en e e 8
24, L@ | SRR 9
2.5. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL ......coouiiuiiieeeceeeeeeeee e 9
3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ....ooviiiieceeeeeeeeeeeee e eeen e 14
3.1. DEFINICION E IMPORTANCIA ..ottt en e n e 14
3.2. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS ...t en s n s e aeaeans 15
3.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS TRD........... 15
3.3.1. PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION PRELIMINAR. .....c.ccoovieeeeeeeeeeeeeee e 16
3.3.1.1.  Compilacion de la Informacion Institucional ... 16
3.3.2. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS
DOCUMENTOS DE LA GOBERNACION: ......ooiiiiitiiesiie ettt ettt e stee s steeestaeesnaeesneeaneeesnneesnneeas 17
3.3.3. TERCERA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA . ...ttt ettt ettt e et e e et e e et e e e te e e e be e e teeeeabeeabeeeenbeeearee s 18
3.34. CUARTA ETAPA: ELABORAQION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA SU APROBACION .....ooiiiiiiiie ittt eee e stee e e entaa e sa e entaesansaeesenneeas 20
3.3.4.1. Conformacién de Series, Subseries y tipos documentales.............ccccceeveciiiireeeceevinnee. 22
3.3.4.2. Codificacion de series y subseries (Cuadro de Clasificacion Documental) ...................... 22
3.3.4.3. Cadificacion de las dependencias de la Gobernacion del Valle del Cauca...................... 23
3.3.4.4. Valoracion DOCUMENTAL ......ccoiiiiiiiiiiiii e 27
3.3.4.5. Tiempos de ReteNCION.........cooviiiiiiiii e 28
3.3.4.6. DispOSICION FiNal ...t a e eas 33
3.3. SOCIALIZACION DE LAS TRD.......oivceieeeeteeee e eeeeeee et ee e ee e en e ee s aesennens 48
3.4. FIRMAS RESPONSABLES ........coooiieiieiite ettt st e e st sbae e st nneeennnee e 48
3.5. APROBACION ...ttt s 49
3.6. PUBLICACION ...ttt e et n et s ean s e 49
3.7. APLICACION ...ttt n et n et e en e s eans e e nanneas 49
4. MARCO JURIDICO ..ottt sttt ettt et e e tee s tee e snteesnseeensaeesaeasnneeeneeens 50
5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS........coooiieirieieiiieisiieeieeeie e 53
6. GLOSARIO DE TERMINOS MISIONALES........cooiiieeeceeeeeeeeeeeeee e eeen e 69
ANEXOS ...ttt e e e et e et e e e b e e e e e e eate e abeeeate e s ereeanreas 74

NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

1. INTRODUCCION

Atendiendo lo dispuesto en la Ley 65 de 1909, sobre division territorial, el Departamento del Valle
fue creado mediante Decreto 340 de abril 16 de 1910. Es una entidad territorial, cuyo objetivo
fundamental es promover, liderar, fortalecer, financiar y cooperar con el desarrollo econémico,
social, medioambiental, seguridad ciudadana y proteccién de los derechos humanos del territorio
mediante la adquisicién, administracion e inversién de los recursos necesarios para el desarrollo

de politicas, proyectos, planes, programas para tal fin.

La labor que realiza la Gobernacion del Valle del Cauca debe quedar soportada en documentos
que conformaran la memoria histérica y el acervo documental de la entidad, por ello se deben

adoptar buenas practicas para la adecuada administracion y organizacion de los mismos.

Desde la expedicion de la Ley No. 80 de 1989 donde se establece la creacion del Archivo General
de la Nacion, esta entidad ha logrado significativos avances en el desarrollo de la Gestion
Documental y la Administracién de Archivos. Igualmente, esta entidad ha dictado normas vy
generado directrices de obligatorio cumplimiento para la planeacion, gestién y tramite, valoracion,

disposicion final, organizacion, custodia y conservacion de los documentos.

El Acuerdo No. 039 de 2002 establece la obligatoriedad para entidades publicas y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, de elaborar y aplicar las Tablas de Retencién
Documental; las cuales son un instrumento archivistico que refleja el listado de series y subseries
documentales con sus correspondientes tipos documentales donde se les asigna el tiempo de

retencion documental en cada uno de las fases de archivo.

Es por esto que para cumplir con este Acuerdo, la Gobernacion del Valle de Cauca elaboré y
presentd las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la Nacién, quien las aprobo
mediante Acuerdo 20 del 20 de noviembre de 2007, siendo adoptadas en la entidad mediante
Decreto N°1302 del 19 de diciembre de 2008.

La Gobernacion del Valle del Cauca realiz6 ajustes a la estructura orgénico-funcional mediante el
Decreto No 1650 de 2012, lo cual determind la necesidad de realizar la actualizacion de las Tablas

de Retencién Documental, siendo presentadas al Archivo General de la Naciéon, quien mediante
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oficio del 19 de noviembre de 2015 emitié6 concepto técnico negativo y devolvié las TRD por no

reunir los requisitos técnicos establecidos.

En este documento se describe el procedimiento de elaboracién, actualizacion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental, a partir de los
cambios en la estructura organico — funcional de la entidad realizados a través del Decreto No
1138 del 31 de agosto de 2016 y las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién. Y
siguiendo especialmente lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, que reglamenta el articulo 24
de la ley 594 de 2000.

En la Circular 003 del 27 de febrero de 2015, se dan directrices para la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental y en el numeral 5 se establecen los criterios de valoracion para que las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas conserven permanentemente,
en su formato original, las series documentales de caracter misional. lgualmente en el numeral 6
se define que los tiempos de retencion se asignaran en anos. Para las series de conservacion

permanente se utilizara la convencion (CT) o (CP).

Para determinar los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central la
entidad tuvo en cuenta las cualidades de los documentos y la insuficiencia de espacio fisico, por lo
que se decidié mantener como maximo 1 o 2 afios la documentacién en sus dependencias a partir

del cierre del expediente.

Las series y subseries documentales propuestas son producto del andlisis de las funciones
asignadas a cada una de las dependencias, las cuales se pueden conformar de la siguiente

manera:

e Varias funciones pueden generan una sola serie documental
¢ Una funcién puede generar una sola serie documental

e Una o varias funciones no generan ningin documento.

Este documento sefiala algunos aspectos institucionales de la Gobernacion del Valle del Cauca
como misién, vision, naturaleza juridica, objeto y estructura organico- funcional, ademas se
describen los principios basicos de las TRD, su importancia, las bases juridicas y el procedimiento
establecido por el AGN para su elaboracion. Adicional se explica la metodologia empleada en la

actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental de la Gobernacién del Valle de Cauca y por

4
NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

ultimo contiene los anexos, que incluyen: Formato encuesta estudio de unidad documental, cuadro
de definicion de series y subseries documentales, cuadro de clasificacion documental, instructivo

formato de Tabla de Retencién Documental y glosario de términos archivisticos.

Para la disposicion final de las diferentes Series y Subseries documentales se tuvieron en cuenta
los siguientes criterios basicos:

e Silainformacion es Unica o esta registrada en expedientes de otras dependencias.
e Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de las entidades.

e Silos asuntos o series informan sobre las politicas, planes y programas.

e Sitestimonian las actividades de la entidad.

e Sidan cuenta del origen y contenido de la informacion.

¢ Volumen de informacion producida en las dependencias por cada ano.

A partir de estos criterios se decidié sobre la disposicion que se aplicaria. Adicionalmente se
tuvieron en cuenta las diferentes normas que rigen la entidad, asi como la normatividad general

aplicable a cada una de las series segun sus caracteristicas principales.

En cuanto a los tipos de disposicion final que se definen en las Tablas de Retencién Documental
se encuentran los siguientes, los cuales se encuentran detallados en el numeral 3.4.4.6 del
presente documento:

e Conservacion Total (CT)
e Eliminacion (E)
e Digitalizacion (M/D)

e Seleccion (S)

Las Tablas de Retencién Documental son instrumento archivistico esencial para la normalizacion
de la gestion documental y la racionalizacién de la produccion de los documentos en los archivos

de gestion, que permitira a la entidad agilizar y optimizar el sistema de gestion documental.

La valoracién de cada asunto o serie se apoy6 en la importancia que ésta representa tanto para la

oficina productora como para la Gobernacion del Valle del Cauca, y asi se identifica cuales de
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estos documentos pueden servir como fuente de investigacion histérica, o aquellos documentos
que permitan la reconstruccién de su historia institucional, por esta razén se estudian los

contenidos de los documentos que conforman las series y subseries documentales.

Lo anterior permitira interpretar si se trata de un listado, de un formato diligenciado, de una
encuesta con opciones de seleccidn, y en estos casos se descartan los valores histéricos puesto

que presentan valor solamente como testimonio de que se realizé una actividad determinada.

En sentido contrario, son de conservaciéon permanente las Actas, Resoluciones, Decretos,
Estudios sobre Capacidad de Endeudamiento y de Mercado Financiero, Informes de Gestion,
informes de indices de transparencia departamental, Informes de Seguimiento y Control de los
bienes Inmuebles, Informes de presupuesto del Sistema General de Regalias — SGR, Informes de
Ejecucion de Ingresos del Sistema General de Participaciones, planes anticorrupcién, planes de
comunicaciones, Programas de Fortalecimiento al proceso de descentralizacion, Planes del Marco
Fiscal de Mediano Plazo, Proyectos de Fortalecimiento de la Cultura de Control Interno, Programa
de Medicina Preventiva y del Trabajo, Programas de Seguimiento a la Atencion Oportuna de
Lesionados en Accidentes de Transito, datos de las transformaciones en el enfoque y abordaje de

problematicas propias de la Gobernacion del Valle del Cauca soportando sus valores historicos.

Los valores que tienen los documentos para la investigacion se determinaron al evaluar la
informacion de caracter técnico que permite reconstruir metodologias de trabajo utiles en el
momento en que son recuperados los documentos del archivo y a su vez proporcionan datos
sobre actividades que dejaron de realizarse hace tiempo o perdieron vigencia por cambios en la
estructura organica y funcional de la Gobernacion del Valle del Cauca y en las tecnologias de la

informacién y comunicaciones.

Ejemplo: Conceptos Juridicos y Procesos Judiciales, debido a que permiten el estudio metddico y
sistematico de la normatividad y de la jurisprudencia que regula el funcionamiento de las entidades

y la imposicién de sanciones por la ocurrencia de omisiones o extralimitaciones.

El valor cultural de la documentacién se deriva de la clase de informaciéon que permite reconstruir
procesos de transformacién urbana o rural, la incidencia de la aplicacion de politicas estatales en
las comunidades locales, o el cambio en practicas de cultura laboral al interior de la entidad.

Ejemplos: Proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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Es importante precisar que en la Subdireccién de Contrataciéon del Departamento Administrativo
de Juridica no aparece la serie contratos por cuanto esta dependencia no es objeto de la
delegacion que tienen las Secretarias, los Departamentos Administrativos y las Oficinas para
contratar, por parte de la gobernadora en su condicién de ordenadora del gasto, de conformidad
con lo establecido en el decreto 0082 del 31 de enero de 2016. En este caso particular y concreto,
la delegacion para contratar la tiene el Departamento Administrativo de Juridica y el responsable

de la contratacion es su Director.
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2. INFORMACION INSTITUCIONAL
2.1 MISION

Recuperar el liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, buen gobierno
y la participacion activa a nivel nacional e internacional, mediante la implementacion de dinamicas
sociales, politicas, econémicas e institucionales para fortalecer la capacidad institucional y de
inversion con el fin de responder a los desafios del entorno y lograr mayores niveles de
competitividad, seguridad, paz y convivencia, equidad y sostenibilidad del medio ambiente que

permitan mejorar la calidad de vida de los vallecaucanos.’

2.2.  VISION

El Valle del Cauca, al 2019, sera un departamento lider, nacional e internacionalmente, en
desarrollo humano, paz y reconciliacion; con una gestion publica transparente, participativa, plural,
eficiente y con alto compromiso social; que promueva el desarrollo sostenible, garantia de la
conservacion del capital natural, rico en biodiversidad, servicios ecosistémicos, riqueza étnico-
cultural; con fuerza productiva, turistica, infraestructura, tecnologia, atractivo para la inversion; que
incentive la innovacién, el emprendimiento, la cooperacion, la equidad, la convergencia regional y

la competitividad para la integracion global de la region Pacifico con el mundo?

2.3. NATURALEZA JURIDICA

La Gobernacion del Valle del Cauca es una entidad publica del orden territorial, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio independiente, sujeto al control publico

por parte de la Asamblea Departamental y a la Direccién Institucional del Consejo de Gobierno.

Segun el Articulo 298 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, los departamentos tienen
autonomia para la administracion de los asuntos seccionales y la planificacion y promocion del
desarrollo econémico y social dentro de su territorio en los términos establecidos por la
Constitucion.

Los departamentos ejercen funciones administrativas, coordinacion, complementariedad de la

accion municipal, intermediaciéon entre la Nacién y los municipios y de prestacion de los servicios

'OrdenanzaNo. 415 de junio 8 de 2016 — “Por el cual se adopta el plan de desarrollo del departamento del valle del cauca
Eara el periodo 2016-2019 — El Valle esta en vos.
Tomado de http://www.valledelcauca.gov.co/publicaciones
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que determinen la Constitucion y las Leyes. La Ley reglamentara lo relacionado con el ejercicio de

las atribuciones que la Constitucion les otorga.

Corresponde al Gobernador (a) del Departamento del Valle del Cauca, ejercer las atribuciones,
facultades y funciones que le sefalen la Constitucion, las leyes, los decretos nacionales y las
ordenanzas, en su calidad de Jefe de la Administracion Territorial, Representante Legal del
Departamento y agente del Presidente de la Republica para el mantenimiento del orden publico y
para la ejecucion de la politica econémica general, asi como para aquellos asuntos que mediante
convenios, la Nacién acuerde con la Gobernacion del Valle del Cauca.

24 OBJETO

La gobernacién del Valle del Cauca tiene como fin primordial servir a la comunidad, promover la
prosperidad general en procura del desarrollo integral de quienes habitan el territorio, preservar los
valores morales, culturales y patrimoniales, buscar el desarrollo de su territorio, el rescate y
fortalecimiento de los bienes del departamento y todo lo que tenga que ver con la satisfaccion de
sus necesidades socioecondmicas que garantice el mejoramiento de la calidad de vida de los

habitantes del territorio®.

2.5. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL

Desde sus inicios hasta la fecha, la Gobernacién del Valle del Cauca con el fin de cumplir con su
mision ha realizado varios ajustes a su estructura organico — funcional, donde se han creado,
cambiado los nombres de las secretarias, departamentos administrativos y oficinas. Es por ello
que segun el procedimiento para la elaboraciéon y actualizaciéon de las tablas de retencién se
tomara la estructura organico — funcional mas reciente, que para este caso es el Decreto 1138
expedido en Agosto 29 de 2016, por el cual se adopta la estructura de la administracion central
del Departamento del Valle del Cauca, se definen las funciones de sus dependencias y se dictan

otras disposiciones.

En la imagen siguiente se muestra la estructura organica vigente de la Gobernacion del Valle del

Cauca.

3Tomado de http://www.valledelcauca.gov.co/publicaciones
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3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

3.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento archivistico que muestra el listado
de series y subseries documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos (archivo
gestion, central e historico). La aplicacion de este instrumento permite la organizacion de los
archivos, facilitando su buena gestién desde el momento en que se generan en cada una de las
dependencias, por el cumplimiento de sus funciones y la realizacién de los respectivos tramites

hasta su conservacion total o eliminacion.

Las ventajas que ofrece la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental al proceso

administrativo son las siguientes:

e Facilitan el manejo de la informacién.

e Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

e Permiten proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en ella
estipulados.

e Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico son fundamentales porque:

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.
e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

¢ Identifican y reflejan las funciones institucionales.

¢ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos
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e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que

por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

3.2. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

Principio de procedencia.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los
documentos producidos por una institucién y sus dependencias no debe mezclarse con el de
otras. Hace referencia a la conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que

pertenecen.

Principio de orden original.
Es un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion
fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los producen. Es

prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

3.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS TRD

Para la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental se siguieron las disposiciones
contenidas en el Acuerdo No 004 del 15 de marzo de 2013 y en la Circular Externa No 003 del 27
de febrero de 2015 del AGN. Ademas, se tuvo en cuenta lo descrito en el Manual de Tablas de

Retencion y Transferencias Documentales (AGN, 2001).

La actualizacion de este instrumento se realiz6 teniendo en cuenta los siguientes componentes de

cambio en el entorno de la Gobernacion:

e Cambios en la estructura organica de la entidad.

e Cambio de funciones

e Cambios en el marco normativo del pais.

e Transformacion de tipos documentales fisicos en electrénicos.

e Generacion de nuevas series y tipos documentales.

e Cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y procedimientos que

afecten la produccién de documentos.
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En la imagen siguiente se muestran las etapas seguidas para la actualizaciéon de las Tablas de

Retencion Documental:

. \ < N\ | !

«Decreto No 1138 2° Etapa .
*TRD preliminar

de 2016 iy
*Decreto 1140 de 1Secigizacion

2016 . eEnfrevista
*Organigrama con las dreas +TRD version final
*Mapa de

eSoportes

[SIeE=EEs valorativos,
*Normas internas normativos y

y externas metodoldgicos.

1° Etapa

3.3.1. PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION PRELIMINAR.

Se recolectd la informaciéon administrativa, misional y funcional de la Gobernacion del Valle del
Cauca, que permite ver la trazabilidad de la gestién documental a través de disposiciones legales
que reflejan la estructura y funciones de la entidad (Decreto No 1138 de 2016, Decreto 1140 de
2016), Resoluciones, Manuales de Funciones, y procesos administrativos asignados a las areas

conformadas y organigrama actual de la Gobernacion del Valle del Cauca.

3.3.1.1. Compilacion de la Informacién Institucional

Para realizar la compilacién de la informacion institucional relacionada con la produccion, tramite,
conservacion y disposicion final de los documentos, se tuvieron en cuenta los Actos
Administrativos en los cuales se establece la estructura organica y las funciones de las

dependencias.

En esta primera etapa se compilaron las siguientes fuentes de informacion:

» Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion,
cambios estructurales y funciones de la entidad (Decreto No 1138 de 2016, Decreto

1140 de 2016, normatividad interna y externa).
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» La estructura organica actual de la Gobernacién del Valle del Cauca esta contenida en
el Decreto No 1138 de 2016. Esta conformada por 103 dependencias, para las cuales
se definié la codificacion con fundamento en su estructura y en los niveles que se

mencionan en el referido acto administrativo:

Nivel estratégico
Nivel Misional Sector social

Nivel Misional Sector competitividad y desarrollo sustentable

A e

Nivel Misional Sector Seguridad y Convivencia

» 12 Macroprocesos clasificados en tres grupos: procesos estratégicos, procesos misionales

y procesos de apoyo.
» Organigrama actual de la Gobernacion del Valle del Cauca (Decreto No 1138 de 2016).

» Decreto 1140 de 2015 “por el cual se corrigen unos yerros de un acto administrativo.”

3.3.2. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS
DE LA GOBERNACION:

De acuerdo a la informacion recolectada se procede a disefiar la encuesta de estudio de unidades
documentales (Anexo 1) recomendada por el Archivo General de la Nacion, entrevistas realizadas
entre el 27 de marzo y el 5 de mayo del 2017, con el fin de identificar las unidades documentales
que producen y/o tramitan permitiendo efectuar un diagndstico sobre:

e Identificacion y definicion de unidades documentales teniendo en cuenta las funciones y
las actividades de cada una de las dependencias de la Gobernacion del Valle del Cauca

e Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias.

e Identificacion de valores primarios de la documentacion.

Como resultado de esta etapa se compild la informacion institucional, para la conformacién de las
series, subseries, tipos documentales, tiempos de retencién y datos cuantitativos y cualitativos

para la valoracion documental.
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3.3.3. TERCERA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOLECTADA

Partiendo del concepto que las TRD son la base para la administracion documental y que es el
resultado del andlisis e interpretacion de la investigacion realizada sobre la Entidad y su
produccion documental, en esta etapa se efectud un analisis responsable sobre la situacion actual,
elaborandose una propuesta racional para el manejo de la misma, de tal manera que se apliquen
los principios y procesos archivisticos con el fin de dar proteccion al patrimonio documental, lo
anterior teniendo en cuenta que la informacién que se produce tiene unos valores importantes
para la gestion diaria de la Gobernacién del Valle del Cauca y adicionalmente para la memoria

historica del pais.

Se listan todas las series y subseries documentales y su procedencia; en algunos casos las series
documentales se repiten ya que se generan por diferentes dependencias, pero son

independientes; posteriormente se da inicio a la elaboracién de la Tabla de Retencién Documental.

En esta etapa se integraron las funciones sefialadas en el Manual de Funciones a cada una de las
unidades administrativas, con la encuesta estudio de unidad documental y los manuales de
procesos y procedimientos, determinando las series y subseries con sus respectivos tipos

documentales, para determinar las siguientes acciones:

e Analizar la produccién y tramite documental, para ajustar la disposicion final de los
documentos (Conservacion Total, Seleccién y/o Eliminacion).

e Identificar los valores primarios y secundarios de la documentacion.

e Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

o Establecer los tiempos de retencion de acuerdo a la legislacion vigente y los criterios
establecidos por la Gobernacion del Valle del Cauca.

e Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta los valores secundarios de los
documentos.

e Seleccién documental, segun los criterios establecidos por la Gobernacién.
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En el proceso de valoracion y seleccion documental, intervinieron tanto los productores de la
documentacién como los archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y
contable, obteniendo una TRD preliminar de cada una de las dependencias.

Durante este analisis de informacion se encontré el Decreto 1140 de 2016 dice que por error de
transcripcion en los articulos 99 y 100 del Decreto 1138 de 2016, tanto en el Organigrama como
en la descripcidon de responsabilidades y funciones de la Subsecretaria de Estudios Econémicos
se omitieron unas palabras en el nombre de dicha dependencia, el cual debe ser Subsecretaria de

Estudios Econdmicos, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Que por error de digitacion en el articulo 137 ibidem, en el organigrama de la Secretaria de
Ambiente, Agricultura y Pesca, aparecié una Subsecretaria Técnica de Apoyo a la Gestion, cargo

que no pertenece a dicha Secretaria.

Que por error de digitacion en los articulos 99 y 100 del Decreto en mencion, se establecié tanto
en el Organigrama como en la descripcidon de responsabilidades y funciones, el nombre de una
Subsecretaria que no pertenece a ella (de Proyectos Equipamiento Competitivo), el cual

correctamente debe ser Subsecretaria de Macroproyectos.

Que consultada la memoria justificativa del decreto a que se viene haciendo referencia, se deben
hacer las correcciones de dichos errores, a fin de ajustar los organigramas y los nombres de las
Subsecretarias antes mencionadas, sin que en ningun caso de lugar a cambios en el sentido

material y en el resto del articulado del Decreto 1138 de 2016.

Adicionalmente en el Decreto 1138 de 2016, Art 72, numeral 6, Oficina de Relaciones Publicas y

Protocolo, se establece:

“Disponer de todo el protocolo necesario para que las visitas oficiales al departamento
de orden regional, municipal, departamental, nacional e internacional y diplomaticas
reciban la debida atencién y los encuentros se ejecuten con todas las condiciones

protocolaria segun el caso que los eventos lo demanden”.

19
NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

Es por esta razon que en la tabla de retencion de esta dependencia se cred una serie documental
denominada Libro de Oro, que da cuenta del registro de visitas de personajes nacionales e

internacionales en donde se deja soporte fotografico y un mensaje de agradecimiento.

Dentro de las funciones propias de cada dependencia, de acuerdo al manual de funciones se

establece que las pares deben elaborar circulares que difundan la informacién relativa al area.

Asi mismo, dentro de la Gobernacion del Valle del Cauca, los derechos de peticidon que presentan
las personas naturales serdn recibidos en los sitios de atencién de las oficinas territoriales y en la
ventanilla Unica ubicada en la Gobernacién del Valle del Cauca y seran direccionadas a la
dependencia competente para conocer y tramitar el asunto. Para este fin se contara con el apoyo
de la oficina de atencién al ciudadano para informar precisamente sobre los tramites de la
Gobernacion del Valle del Cauca.

Lo anterior se atempera precisamente a los dispuesto en el articulo 13 de la Ley Estatutaria 1755
de junio 30 de 2015 y especialmente a los dispuesto en el articulo 22, que hace relacién al tramite
interno de las peticiones que le correspondan resolver en la entidad y la manera de atender las

quejas, para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

En las Subdirecciones Técnicas de Apoyo a la Gestion, en el Decreto 1138 de 2016 se evidencia
en las funciones del numeral 7, consolidar los planes de mejoramiento por procesos de las
oficinas que se encuentra a su cargo, por lo cual se incluye subserie planes de mejoramiento de

procesos en dichas oficinas.

3.3.4. CUARTA ETAPA: ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA SU APROBACION

Se elabora la propuesta de las Tablas de Retencién Documental, acogiendo los lineamientos
establecidos en la normatividad interna y externa vigente y en directrices del Archivo General de la
Nacién.

Se elaboraron en total 103 Tablas de Retencion Documental (Anexo 3); una por cada oficina

productora que conforma la estructura organica de la Gobernacion del Valle del Cauca.
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El formato empleado para la elaboraciéon de las Tablas de Retencién Documental es el adoptado

por la entidad que se muestra a continuacion:

Departamento Cadigo: FO-M9-P3-20
del Valle de\’Cauca ) Versién: 01
”{E‘r FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
¢ Fecha de Aprobacion: 15/08/2018
Gobernacion Pdgina:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha:
OFICINA PRODUCTORA  : Hoja:
RETENCIONEN | bisposicion FinaL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos D I : 2 PROCEDIMIENTO
Aschivo de [ Archivo | T T T o
Gestion Central
— » [ ]
Firma: Firma:
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
Cargo: Cargo:
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E- ELIMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION S: SELECCION

Se compone de:

Unidad administrativa: Es la dependencia de mayor jerarquia, de la cual depende la oficina

productora.

Oficina productora: Es el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie

documental como resultado del ejercicio de sus funciones

Cddigo: El codigo es la identificacion numérica que se asigna a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries documentales respectivas. La codificacion asignada a las
dependencias se basa en el sistema de clasificacion documental que muestra la relacién

jerarquica.

En la columna correspondiente al cédigo se registra el cédigo de la dependencia, seguido del

cédigo de la serie y del codigo de la subserie.
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Series, Subseries y Tipos Documentales: El listado de Series, Subseries y tipos documentales

refleja las funciones de la oficina productora.

Tiempo de Retencién: se asigna el tiempo de permanencia en cada fase del archivo.

Disposicion Final: se asigna a cada serie y subserie documental, la disposicién final que puede ser
conservacion total (CT), eliminacién (E), medio tecnoldgico (D: digitalizacion o seleccién (S).

Procedimiento: En la columna del Procedimiento se registran: la definicién o importancia de la
serie o subserie documental, la funcion que la genera y acto administrativo correspondiente, y los

procedimientos a aplicar en la disposicion final.

3.3.4.1. Conformacién de Series, Subseries y tipos documentales

Se conformaron las series y subseries con sus respectivos tipos documentales, reflejados en la
TRD, que reflejan el desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas mediante acto

administrativo a las areas misionales y administrativas.

Para la denominacién y conformacion de series y subseries documentales se tuvieron en cuenta

los siguientes criterios:

¢ Denominacién normalizada por el AGN.
¢ Denominacion asignada en funciones de la normatividad legal.
¢ Denominacion encontrada en procesos y procedimientos.

¢ Denominacion sugerida por la dependencia en las encuestas documentales.

Cabe indicar que se denominaron las series y subseries documentales basados en los
documentos generados de las actividades y funciones mas no por el nombre de la actividad o de

las dependencias.

3.3.4.2. Codificacion de series y subseries (Cuadro de Clasificacion Documental)
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Se codificaron las series y Subseries ordenadas y enumeradas de forma alfabética ascendente (A-

Z) Anexo2; posteriormente cada una de las subseries de cada serie documental se ordena

alfabéticamente ascendente y se enumeran iniciando desde 1, por ejemplo:

CcODIGO SERIE DOCUMENTAL CcODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
SERIE SUBSERIE
1 Actas de Comité
1 ACTAS 2 Actas de Consejo Departamental de
Archivo

Las series y subseries documentales que conforman las tablas de retencién documental se

identificaron a partir de:

e La estructura organica de la Gobernacion del Valle del Cauca.

e Funciones de las dependencias

e Los procesos administrativos

e Definicion con las areas productoras.

La identificacion de las series documentales en la tabla de retenciéon se registra en mayuscula

sostenida y negrilla, lo correspondiente a subseries documentales en un segundo nivel en

minuscula, tanto las series como las subseries estan en plural.

3.3.4.3. Codificacién de las dependencias de la Gobernacion del Valle del Cauca

Se establece la siguiente codificacion organica funcional:

CODIGO |NIVEL OFICINA
y 1 |DESPACHO DEL GOBERNADOR
1.01 4 | SECRETARIA GENERAL
1.01.1 1| SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.01.2 1 | OFICINA ASESORA JURIDICA
1.01.3 1| OFICINA DE COMUNICACIONES
1.01.4.10 4 | OFICINAS TERRITORIALES NORTE
1.01.4.20 4 | OFICINAS TERRITORIALES CENTRO
1.01.4.30 1 | OFICINAS TERRITORIALES PACIFICO
1.01.4.40 4 | OFICINAS TERRITORIALES SUR
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CODIGO |NIVEL OFICINA
1.01.5 1| OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
1.02 4 | OFICINA DE CONTROL INTERNO
1.02.1 1| OFICINA ASESORA JURIDICA
1.02.2 1 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.03 4 | OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
1.04 1 | OFICINA DEL VALLE EN BOGOTA
1.05 1 | OFICINA DE TRANSPARENCIA DE LA GESTION PUBLICA
1.06 1 | OFICINA PRIVADA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO
1.110 1 |INSTITUCIONAL
1.110.01 4 | OFICINA ASESORA JURIDICA
1.110.10 4 | SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
1110.20 SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL
1 | TALENTO HUMANO
1.110.30 4 | SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS
1.110.40 ;4 | SUBDIRECCION TECNICA DE BANCO INMOBILIARIO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO HACIENDA Y FINANZAS
1.120 1 |PUBLICAS
1.120.01 1 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.120.10 1 | SUBDIRECCION PRESUPUESTO Y FINANZAS PUBLICAS
1.120.20 1 | SUBDIRECCION DE TESORERIA
1.120.30 1 | SUBDIRECCION DE CONTADURIA
1.120.40 1 | UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
1.120.40.01| 1 |OFICINA ASESORA JURIDICA
11204010| 1 |SUBGERENCIA DE GESTION DE COBRANZAS
11204020 1 |SUBGERENCIA DE LIQUIDACION Y DEVOLUCIONES
1.120.40.30| 1 |SUBGERENCIA DE GESTION DE FISCALIZACION
1130 4 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
1.130.01 1| SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.130.02 1 | OFICINA ASESORA JURIDICA ,
113010 SUBDIRECCION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS, CIENCIA,
1 | TECNOLOGIA E INNOVACION.
1130.20 SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO
1 |REGIONAL
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CODIGO |NIVEL OFICINA
1.130.30 1| SUBDIRECCION DE INVERSION PUBLICA
1.130.40 1 | SUBDIRECCION DE ASISTENCIA AL TERRITORIO
1140 4 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA
1.140.01 4 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.140.10 4 | SUBDIRECCION DE CONTRATACION
1.140.20 4 | SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL
1210 > | SECRETARIA DE EDUCACION
1.210.01 > | OFICINA ASESORA PLANEACION
1.210.02 2 OFICINA ASESORA JURIDICA
1210.03 > | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.210.10 > | SUBSECRETARIA DE COBERTURA
1.210.20 > | SUBSECRETARIA DE CALIDAD
1.210.30 > | SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1220 > | SECRETARIA DE SALUD
1.220.01 2 | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1.220.02 2 | OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA PARA LA DEFENSORIA DEL PACIENTE Y LA
1.220.03 2 | PARTICIPACION SOCIAL
1.220.04 2 | OFICINA ASESORA PARA LA GESTION DE LA SALUD
1.220.10 2 | SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
1 920.20 SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y DESARROLLO DE
2 | SERVICIOS DE SALUD
1.220.30 2 | SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1230 5 | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION
1.230.01 2 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.230.02 2 | OFICINA ASESORA JURIDICA
1.230.10 2 | SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO SOCIAL
1 930.20 SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
2 | PARTICIPACION
1.240 2 | SECRETARIA DE CULTURA
1.240.01 2 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
SECRETARIA DE MUJER EQUIDAD DE GENERO Y DIVERSIDAD
1.250 2 |SEXUAL
1.250.01 2 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
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CODIGO |NIVEL OFICINA

1260 5 | SECRETARIA DE ASUNTOS ETNICOS

1.260.01 2 | SUBDIRECCION TECNICA DE AFRODESCENDIENTES

1.260.02 2 | SUBDIRECCION TECNICA DE INDIGENAS

1310 > | SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION

1.310.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

1.310.02 3 | OFICINA ASESORA JURIDICA

1.310.10 3 | SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA VIAL

1.310.20 3 | SUBSECRETARIA DE MACROPROYECTOS

1.310.30 3 | SUBSECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA Y VALORIZACION

1320 3 | SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

1.320.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

1.320.02 3 |SUBSECRETARIA DE GESTION DE VIVIENDA Y HABITAT

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

1.330 3 | COMPETITIVIDAD

1.330.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

1.330.10 3 | SUBSECRETARIA DE INTERNACIONALIZACION

1330.20 SUBSECRETARIA DE EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO
R 3 |EMPRESARIAL

1.330.30 3 | SUBSECRETARIA DE COMPETITIVIDAD E INNOVACION

1340 3 | SECRETARIA DE AMBIENTE AGRICULTURA Y PESCA

1.340.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

134010 SUBSECRETARIA DE ASUNTOS AGROPECUARIOS Y
e 3 |PESQUEROS

1 340.20 SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO
ks 3 | SOSTENIBLE

1.350 3 | SECRETARIA DE TURISMO

1.350.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

1.360 3 | COMUNICACION TIC

1.360.01 3 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

1370 3 | SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

1.370.10 3 | SUBSECRETARIA DE SERVICIOS DE MOVILIDAD

1.370.20 3 | SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE

1410 4 | SECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA

1.410.01 4 |SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
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CODIGO |NIVEL OFICINA
1.410.10 SUBSECRETARIA DE GESTION EN CONVIVENCIA Y

e 4 | SEGURIDAD
1.410.20 4 |SUBSECRETARIA DE ASUNTOS DELEGADOS DE LA NACION
1.420 4 | SECRETARIA DE PAZ TERRITORIAL Y RECONCILIACION
1.420.01 4 | SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
1.430 4 |SECRETARIA DEL GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

3.3.4.4. Valoraciéon Documental

El objetivo de la valoracidn es proteger el patrimonio documental, ya que permite establecer los
valores primarios y secundarios de la documentacion y su permanencia en cada una de las fases

del archivo.

En el proceso de valoracion (establecimiento de los valores primarios y secundarios) deben
intervenir tanto los productores de la documentacion como los archivistas, apoyados por expertos

en las areas administrativas, legal y contable.

Se identificaron los valores primarios y secundarios de la documentacion. Dentro de los criterios
de valoracion la Gobernacién del Valle del Cauca tuvo en cuenta las siguientes categorias para

conservar de las series documentales:

e Documentos que determinan la toma de decisiones para el funcionamiento de la
Gobernacion del Valle del Cauca. Ejemplos: Actas de Comités, Actas de Consejos.

e Documentos que dictan y regulan disposiciones para el cumplimento de obligaciones
de la Gobernacién del Valle del Cauca. Ejemplos: Resoluciones, Decretos, Circulares
Normativas

e Documentos que reflejan el mejoramiento continuo administrativo de la Gobernacion
del Valle del Cauca. Ejemplos: Manuales de Calidad, Procesos, Procedimientos

e Documentos que reflejan la planeacién y proyecciones de la Gobernacion del Valle del
Cauca. Ejemplos: Planes, Programas, Proyectos

e Documentos que puede ser utiles para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Ejemplos: Proyectos, Contratos de Obra
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Pueden existir criterios generales para la Valoracion, teniendo como base el ciclo vital de los
documentos y el funcionamiento institucional. Para tales efectos es importante tener en cuenta el
uso, su frecuencia de consulta y las normas que regulan la produccion documental. Estos criterios
permitiran determinar si un documento esta en su fase activa, semiactiva o inactiva. Las dos
primeras fases hacen relacion a los Valores Primarios, en tanto que la tercera puede contener o no

documentos con Valores Secundarios.

En la administracién de archivos, la valoracion se realizé desde dos perspectivas:

e La del organismo productor, que se llevara a cabo desde la generacion o recepcion de
la documentacién. Percepcion de los funcionarios productores, normas internas y
externas aplicables a las gobernaciones

e La de la Administracion General coordinada por el Archivo General de la Nacion
(Circulares, Acuerdos, Banco Terminolégico) con la participacion activa de todos los
archivos centrales de las Entidades Nacionales, apoyados por comisiones del

organismo que produjo los documentos.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario de los mismos. Es decir, a los involucrados en el asunto de

tramite o procedimiento.

3.3.4.5. Tiempos de Retencion

Por regla general los tiempos de retencion estan definidos en normas especificas como la
disciplinaria, la contractual y la comercial, teniendo como fundamento los términos de prescripcion
de las acciones o la utilidad de los documentos. (Ley 80 de 1993 en materia contractual, Ley 962
de 2005 en materia comercial, Decreto 1072 de 2015 en materia de salud y seguridad en el trabajo

y Caédigo Unico Disciplinario, entre otros).

Administrativo. Es el que posee un documento para el area productora, relacionada con un
tramite, asunto o tema. Se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos por

una instituciéon u organismo. Responden a procesos y actividades administrativas (como la
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correspondencia para llevar a cabo los proyectos y planes, la relacionada con los

presupuestos; la contabilidad, recurso humano, entre otros. (5 afos)

Legal. Es el que tienen todos los documentos que sirven de testimonio ante la ley. Sirve
para documentar las obligaciones legales y proteger los derechos de los individuos y del
gobierno, por ejemplo: actas del registro civil, contratos, escrituras, actas constitutivas

notariales, decretos, acuerdos, documentos relacionados con la propiedad. (20 afios)

Fiscal. Corresponde al valor de los documentos que justifican, explican o comprueban el
cumplimiento de obligaciones tributarias, por ejemplo, pago de impuestos, contabilidad,

estados financieros, ventas. (5 afios)

Juridico. Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales reguladas por el

derecho y la jurisprudencia. (20 afos)

Valor Contable: Hace referencia a la actividad econdmica y contable de la empresa. Tiene

efectos de caracter tributario y legal. (10 afios)

Valor Técnico: Aquel que se genera a partir de la misién que tiene la empresa. (5 afios)

Los tiempos de retenciéon de la documentacion son establecidos teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

e |os tiempos de retencidn son asignados en afios

e Lanormatividad existente

e Reglamentos presentados por la entidad ante las instancias correspondientes.
o Niveles de consulta

e Terminacion de los tramites

o Contenido de las series documentales
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Ejemplos:
Serie : CONVENIOS
Subserie : Convenios Interinstitucionales

Justificacién  : Subserie documental generadora de obligaciones para las entidades que
los celebren. Los convenios interinstitucionales se encuentran previstos en el derecho
Privado, en disposiciones especiales o pueden derivarse del ejercicio de la autonomia de

la voluntad.

Tiempo de retencion:

2 afos en Archivo de Gestion y 18 en Archivo Central

Serie : INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie : Cuadros de Clasificaciéon Documental
Justificaciéon  : La serie documental se considera de valor secundario ya que permite

evidenciar y controlar los cambios de la estructura organico - funcional de la entidad, y la

produccion documental asociada a ellos.

Tiempo de retencion:

1 afios en Archivo de Gestion y 9 en Archivo Central

Tiempos definidos AG-AC

El tiempo de retencion para el Archivo de Gestion se estimé entre 1 y 2 afos y para el

Archivo Central se fij6 hasta 98 afios.

Para determinar el tiempo de retencion de cada serie o subserie documental identificada, se tuvo

en cuenta lo siguiente:

e Contenido informativo
e Frecuencia de consulta
¢ Volumen documental

¢ Quiénes los consultan y motivos por los cuales consultan
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e Normas internas (circulares, decretos, procesos, etc.) y externas que afectan la

produccion, tramite y conservacién de los documentos.

A los documentos generados por las areas misionales de la Gobernacién del Valle del Cauca se

les asignaron tiempos de retencién en el Archivo Central que garantizan su acceso como fuente

primaria de informacion en procesos administrativos, de atencién al ciudadano, investigativos y

culturales.

Los siguientes criterios se revisaron y se tuvieron en cuenta con los productores de la informacién

en cada grupo de trabajo:

Frecuencia de consulta.

La frecuencia de consulta que registran los expedientes determina el tiempo de

permanencia en Archivo de Gestion y luego en Archivo Central

Pérdida de los valores primarios (juridicos, legales, contables, fiscales y administrativos).

Hace referencia a la valoracion documental en cuanto a sus valores primarios y
agotamiento de los mismos con la finalidad de definir el tiempo de permanencia en el

archivo de gestién y central.

Quienes consultan la documentacion.

Se identifica quienes tienen acceso a la informacién y se establece los perfiles de los

usuarios que pueden solicitar la documentacion.

El cumplimiento del tramite en la entidad

Se determina la culminacién de los valores primarios y se define el tiempo en sus dos
etapas de archivo de gestion y central, conforme las normas que apliquen para establecer
los procedimientos en la gestion.
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e El contenido informativo de cada serie documental.

Se determina la retencién en el archivo de gestiéon y central acorde a la importancia informativa y

funcional para los usuarios tanto internos como externos.

En los casos en que aplicaba, la documentacién producida por las areas administrativas se valoro
teniendo en cuenta las normas de obligatorio cumplimiento para las entidades del Estado. A

continuacion, se mencionan algunos ejemplos:

Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28 — Racionalizacion de la conservacion de libros y
papeles de comercio.
“Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservaciéon en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que

garantice su reproduccioén exacta’.

Ley 80 de 1993, Art.55 - De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual.

“La accioén civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos

50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afos, contados a

partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10)

afios. La accién penal prescribiré en veinte (20) afios.”

Ley 1474 de 2011. Art.132 — Caducidad y Prescripcion de la Accién Disciplinaria. El articulo
30 de la Ley 734 de 2002 quedara asi:
“La accion disciplinaria caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia
de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria. Este
término empezara a contarse para las faltas instantaneas desde el dia de su
consumacion, para las de caracter permanente o continuado desde la realizacién del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el deber de actuar. La
accioén disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura
de la accion disciplinaria. Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un mismo

proceso la prescripcion se cumple independientemente para cada una de ellas.”
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Ley 863 de 2003, Art. 42 - Documentacién comprobatoria. Modificase el articulo 260-4 del
Estatuto Tributario, el cual queda asi:
"... Dicha documentacién deberéa conservarse por un término minimo de cinco (5)
afnos, contados a partir del 1° de enero del afio siguiente al afio gravable de su
elaboracion, expedicion o recibo y colocarse a disposicion de la Administracion

Tributaria, cuando esta asi lo requiera.”

Ley 1437 de 2011 (Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo), Art.52 - Caducidad de la facultad sancionatoria.
“La sancién decretada por acto administrativo prescribira al cabo de cinco (5) afios

contados a partir de la fecha de la gjecutoria.”

Decreto 1443 de 2014 (Disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST), Art.13. Conservacion de los Documentos.
“El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada,
garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos
contra dano, deterioro o pérdida. 'El responsable del SG-SST tendra acceso a todos
los documentos y registros exceptuando el acceso a las historias clinicas
ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en
seguridad y salud en el trabajo. La conservacion puede hacerse de forma electrénica
de conformidad con lo establecido en el presente decreto siempre y cuando se
garantice la preservacion de la informacion.”
Los documentos y registros deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20)
afos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la

empresa.

No siempre la produccion, conservacion y uso de los documentos se establecen mediante normas
de aplicacion obligatoria para las entidades del Estado, por lo que resultdé muy util utilizar criterios

de uso y frecuencia de consulta.

3.3.4.6. Disposicion Final

33
NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

La disposicién final de cada serie y subserie se defini6 de acuerdo a la importancia que ésta

representa tanto para la oficina productora como para la Gobernacion y para la Nacién,

En esta etapa se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

e Sila informacién es Unica o esta registrada en expedientes de otras dependencias.
e Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de la entidad.

e Silos asuntos o series informan sobre las politicas, planes y programas.

e Sitestimonian las actividades de la Gobernacién.

e Sidan cuenta del origen y contenido de la informacion.

Valor Secundario. La documentacidn que posee valores secundarios reposa en los
archivos histéricos, y sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccién de cualquier
actividad de la administracion, como fuente primaria para la historia y como testimonio de

la memoria colectiva, es decir, pueden ser testimoniales, informativos o histéricos.

Estos documentos de valor permanente constituyen el patrimonio documental de la

comunidad que los cred y los utiliza.

Algunos documentos alcanzan estos valores como resultado de la valoracién segun

analisis y criterios adoptados por la Gobernacién del Valle del Cauca.

Informativo. Aquel que da cuenta de los fendmenos sociales o institucionales. Sirve de
referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion
y también puede ser testimonio de la memoria colectiva. Se trata de la informacién que
contienen los documentos sobre personas, lugares, temas y cosas diferentes a las

acciones y actividades de una organizacion.

Testimonial. Es el que tiene un documento que revela el origen, organizacién y desarrollo
de las instituciones publicas o privadas.

Institucional. Cuando los documentos sirven como prueba de un acontecimiento que es

relevante para la propia organizacion
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Los siguientes ejemplos son, de documentacion propuesta para Conservacién Total o

Permanente, por poseer valores secundarios.

Ejemplo:

ACTAS
Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Actas de Comité de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Actas de Comité de Conciliacion Financiera

Actas de Comité de Coordinacion del Sistema Integrado de Gestion
Actas de Comité de Etica

Actas de Comité de Juridico

Actas de Comité de Rendicion Cuentas

Actas de Comité Juridico

Actas de Consejo Territorial de Planeacion
CONCEPTOS

Conceptos Técnicos

MANUALES

Manuales de Funciones

Manuales de Identidad Institucional

Manuales de Planta de Cargos

Conservacion Total (CT):

Para conservaciéon total o permanente se tuvieron en cuenta, entre otras, las siguientes series

documentales:

e Actas de comités.

e Actos administrativos (Actas, Resoluciones, Decretos).
e Planes, programas y proyectos de la Gobernacion.

e Manuales de Funciones y Requisitos

e Manuales de Procedimientos

e Informes de Gestion presentados a Entidades del Estado u Organismos de Control.

Teniendo en cuenta que las areas misionales de la Gobernacién del Valle del Cauca producen
cierta documentacién que representa valor histérico por la informacién contenida en ella, se
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determind su conservacion permanente. El analisis e interpretacion sobre la particularidad de las
referidas series y subseries documentales se aprecia en el procedimiento determinado para cada
una de ellas.

Eliminacién (E)

La eliminacion como una modalidad de la disposicién final contemplada en las Tablas de
Retencion Documental, se determina sobre algunas series o subseries documentales teniendo en

cuenta las siguientes razones:

Que su contenido se encuentre compilado o representado en otras series.
Porque los documentos solo sirven de soporte para verificar que se cumplié con una
funcion meramente administrativa o de apoyo a la gestion, sin contener informacion util a
posteriores estudios historicos.
Pierden sus valores primarios.
Se tiene como referente el cumplimiento de los tiempos minimos de permanencia de los
documentos establecidos en la normatividad vigente. (Ley 80 de 1993 en materia
contractual, Ley 962 de 2005 en materia comercial, Decreto 1072 de 2015 en materia de
salud y seguridad en el trabajo, entre otras)

e. Ninguna parte del material documental representa una caracteristica patrimonial, histérica,

cientifica o cultural.

La eliminacién de los documentos de archivo se realizara de conformidad con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental y debera ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Gobernacion.

La eliminacion en la Gobernacion del Valle del Cauca debera efectuarse de acuerdo con el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 04 del 15 de marzo
de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 1080 de 2015 y se modifica
el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacion de
las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental”, TITULO V,

implementacion y actualizacién, Articulo 15 Eliminacion de documentos,
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1. Previamente, por un periodo de treinta (30) 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 Nacion.

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

3. 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 de Archivo.

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

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

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

documentales.

Para la eliminacion y borrado permanente y seguro, debe darse cumplimiento a lo ordenado por el
Decreto 1080 de 2015, CAPITULO IlI, Evaluacion de documentos de archivo, en el articulo
2.8.2.2.5, Eliminacién de documentos, donde menciona que la eliminacién de documentos de
archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de
manera especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de
aprobacion de la respectiva tabla de retencién o valoracion documental; dicha Acta debe ser
firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad

y publicada en la pagina web de cada Entidad.

La eliminacién se realiza cuando se cumplen los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion
Documental. La Secretaria General de la Gobernacion del Valle del Cauca es el area responsable
de adelantar la eliminacién previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 expedido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Igualmente debera seguirse lo establecido en

el procedimiento “Disposicién Final de Documentos” PR-M9-P3-05 adoptado por la entidad.
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Ejemplo:

BOLETINES
Boletines de Prensa

Boletines Informativos

CERTIFICACIONES

Certificaciones contractuales

Certificaciones de cumplimiento de Condiciones de Habilitacién
Certificaciones de Existencia y Representacion Legal

Certificaciones de Registro de Diplomas
CONTROLES

Control de Circulacion de Automotores

Control de Empresas de Transporte Publico

Control del Estado de los Vehiculos

Control del Servicio Basico del Transporte Municipal
PERMISOS

Permiso de Cierre de Vias

Permisos Espacios Publicos
SOLICITUDES DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

Ejemplos:

Serie : CERTIFICACIONES

Subserie : Certificaciones contractuales

Justificacién . Consiste en la expedicion del documento que demuestre el tiempo de

ejecucion y el objeto contractual finalizado el tiempo de retencion no desarrolla valores

secundarios general por esta razén puede ser eliminada.

Serie : LIBROS
Subserie : Libros Auxiliares
Justificacién : Se registran en forma analitica y detallada los valores y la informacion

registrada en libros principales. Existe la obligacion de llevarlos ya que estos deben servir de
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soporte para conocer las transacciones individuales, por esta razén cumplido su tiempo de

retencion esta informacion podra ser eliminada.

Serie : INFORMES
Subserie : Informes de Comisién
Justificacion : Documento que refleja las actividades realizadas en encargo bajo una

determinada labor en representacion de la Gobernacion del cual no dependen decisiones ni

ningun tipo de relevancia, por esta razén cumplido su tiempo de retencién sera eliminado.

Medio Tecnolégico (MT):

La preservacién y conservacién documental son vitales para garantizar la proteccion de la
documentacién institucional, por esta razén aquellas series y subseries documentales cuya
disposicion final sea conservacién total o seleccién, se considerara su digitalizacion para

conservar el documento fisico y ademas agilizar los tiempos de respuesta en las consultas.

A titulo de ejemplo, enseguida se describen algunos casos que podran ser objeto del proceso de

digitalizacion:

v' Documentos de Conservacion Total o Permanente como medida de contingencia y de
conservacion.

v' Documentos que pasan por un proceso de seleccion y que posteriormente se digitalizan
para conservacion permanente. Asi mismo agilizar la respuesta a las consultas realizadas
por los funcionarios o ciudadanos.

v En las historias laborales y documentos relacionados con némina y pensiones se
recomienda la digitalizacion al momento de la transferencia al Archivo Central como

medida de contingencia.

La digitalizacién se realizara de acuerdo con los siguientes pardmetros técnicos:

Digitalizacién con fines archivisticos:
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Esta actividad se lleva a cabo desde el ingreso de las comunicaciones oficiales a la Gobernacion a
través del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo, donde se asocia la imagen

digitalizada al tramite respectivo.

Conformacioén de expedientes electronicos de acuerdo al cuadro de clasificacidon documental y a la
tabla de retencion documental, con el fin de que se mantenga el vinculo archivistico entre los

documentos de un mismo tramite.

Generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histérico, cientifico o
cultural, para habilitarlos en sustitucién de los originales en caso de que se presenten siniestros

que afecten los documentos de conservacion permanente.

Enseguida se describen algunas condiciones que se tendran en cuenta para realizar el proceso de
digitalizacién, derivadas de directrices del ente rector de la politica archivistica del pais:

e Digitalizacion de imagenes en blanco y negro o escala de grises.

e Limpieza de imagenes eliminando bordes negros, manchas y puntos negros

e Imagenes en formato PDF

e Resolucion de imagen igual o superior a 200 dpi

e El archivo de imagen digital resultante debera ser fiel al documento en soporte fisico
en términos relativos proporcionales o la naturaleza del documento, garantizando su
integridad.

e Evitar algun tipo de pérdida de calidad frente al original.

e Asegurar el ciento por ciento (100%) de la calidad de las imagenes digitalizadas en los
aspectos de resolucion, nitidez, contraste, brillo, rotacién, eliminacion de bordes
negros, eliminacién de manchas.

e Las imagenes deberan contener metadatos, incorporar descriptivos de los
documentos que proporcionen informacidon concerniente a la gestiéon, uso de los
documentos o su origen. Los metadatos que debera llevar asociado cada archivo de
imagenes generado seran: serie, subserie, fechas extremas, si es resolucion nimero
de resolucion, si es expediente laboral la identificacién del funcionario, si es contrato el
numero del contrato, numero de carpeta, nimero de caja, signatura topografica.

e Hacer una copia de seguridad (backup) del archivo digitalizado.
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Una vez se realiza la transferencia primaria al archivo central, el area de gestién documental
debera proceder a la digitalizacion de los documentos que estan identificados como de
conservacion permanente en la tabla de retencion documental y realizara un analisis detallado de

aquellos que tienen como disposicion final seleccion para tomar la decisién de digitalizar.

Segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la Gobernacion del Valle del Cauca debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad, y la conservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo (art.18), asi como la inalterabilidad de dichos documentos
(art.26) mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la informacion, salvo las

modificaciones realizadas a la estructura del documento con el fin de preservarlo a largo plazo.

Por otro lado, de acuerdo con la Circular AGN 01 del 20 de febrero de 2015, en cualquier
momento del ciclo vital de los documentos y de conformidad con el Programa de Gestidn
Documental, la Gobernacion podra contemplar el uso de nuevas tecnologias, observando los
principios y procesos archivisticos, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normatividad

expedida por el Archivo General de la Nacién para su cumplimiento.

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

medios técnicos en los cuales se haya reproducido la informacion.

La Secretaria General de la Gobernacién del Valle del Cauca es el area responsable de adelantar
la reproduccion por medios tecnolégicos, de conformidad con lo establecido en la casilla

correspondiente a la disposicion final de la Tabla de Retenciéon Documental.

Seleccion (S)

El proceso de seleccion documental de la Gobernacion del Valle del Cauca, se plantea con el
objetivo de dejar evidencia de los procesos y funciones que desarrolla la entidad, para lo cual se
realizdé el anadlisis de los inventarios documentales de cada una de las dependencias y la
conformacion de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales. Ante el gran
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volumen de determinadas series y la imposibilidad de que fueran conservadas en su totalidad,
se optd por establecer periodos entre uno y cinco afos y porcentajes entre 1% y 10% para
presentar una muestra que permitiera inferir transformaciones en los temas de los documentos
a lo largo del tiempo, en todos los casos se propuso una seleccion cuantitativa con los

siguientes tipos de muestreo.

TECNICAS DE SELECCION DOCUMENTAL

Seleccion cualitativa:

Teniendo en cuenta que la Gobernacién del Valle del Cauca produce diferentes tipos de
documentos en ejercicio derivados de actuaciones administrativas establecidas en normas
internas y externas, la seleccién cualitativa estara enmarcada de acuerdo al contenido
informativo que tengan las unidades documentales objeto de seleccién, y al valor que desde su
produccion adquieran o hayan ido adquiriendo durante el tramite pertinente, por ello, esta
seleccion sera realizada antes de efectuar la seleccion cuantitativa y se basara en los criterios

que cada una de las oficinas productoras y sus funcionarios establezcan.

Dado lo anterior, los funcionarios productores en cabeza del jefe del area respectiva,
seleccionaran de la muestra total, las unidades documentales que contengan informacién
relevante dentro de sus actuaciones, asi como unidades documentales que en razén a su

tramite puedan presentar caracteristicas adicionales que ameriten su conservacion total.

Para efectuar el procedimiento anterior, sera responsabilidad del jefe del area en conjunto con
el encargado de gestion documental, realizar la seleccion cualitativa de las unidades
documentales que requieren conservarse totalmente y dejarlas fuera de la muestra total que se
pretende seleccionar. Es decir, dichas unidades documentales no estarian incluidas dentro de

las cantidades de la seleccidon cuantitativa.

Seleccion cuantitativa:
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Muestreo sistematico: Se tienen en cuenta los criterios considerados por la Gobernaciéon del
Valle del Cauca para conservar determinadas series que poseen valores secundarios, como se
ha reiterado en algunos apartes de este documento. Para realizar la seleccidén, se seguira la

siguiente metodologia:

Ejemplo de muestreo sistematico sobre la serie HISTORIAS LABORALES:

1. Se determina la cantidad de unidades documentales sobre las cuales se realizara el

muestreo, a través de los inventarios documentales de dicha documentacion.
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Ejemplo:
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:  GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
OBJETO: TRANSFERENCIA SECUNDARIA
Node Codigo Nombre de las series, subseries o asuntos
orden
1|1.220-13.14 |Contratos de Prestacion de Servicios
2| Expediente 2
3 Expediente 3
4 Expediente 4
5 Expediente 5
6 Expediente 6
g Expediente 7
8 Expediente §
9 Expediente 9
91 Expediente 10
92| Expediente 11
93 Expediente 12
94 Expediente 13
95 Expediente 14
96| Expediente 15
97| Expediente 16
98 Expediente 17
99 Expediente 18
CANTIDAD DE UNIDADES 100 Expediente 19
DOCUMENTALES SOBRE LAS CUALES
SE REALIZARA EL MUESTREO |::>

2. Se revisa el procedimiento establecido para la serie documental en la Tabla de Retencién

Documental y asi, identificar el porcentaje respectivo de la seleccion

Ejemplo:

3. Una vez identificada la cantidad de unidades documentales y el porcentaje a seleccionar,
se identificaran las siguientes variables:
N: Tamano de la muestra, que corresponde al total de unidades documentales establecidas
en el punto 1.
n: Muestra requerida, corresponde al calculo del porcentaje sobre la muestra establecido

en unidades documentales
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Ejemplo:
e 9.9
Departamenta Codigo: FO-M3-P3-20
delValle del .
= i e o 3 Version: 01
%‘ 3 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
* Fecha de Aprobacion: 15/08/2018
Gobernacion Pagina:
UNIDAD ADMINISTRATI¥A: DESPACHO DEL GOBERNADOR Fecha:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE SALUD Hoja:
“ETE:;:J'Q" EN \isPOSICION FINA
cODIGO SERIES. Subseriez y Tipos Do ales = = FPROCEDIMIENTO
Archivo | Archiro
CT | E |MID
e . - e . . He Crgtral i | P - AT
L220 - 1314 r Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X | X |Documentos que  ewvidencian la contratacion de
- Ficha FIPID personas para la prestacion de servicios profesionales
de apoyo, especialistas, asistencial, ete. Se conservan 2
. Elemento FEF s 3 o o 2
. Salicitud del afias en el Archivo de Gestidn y 18 afas en el Archivo
it !c?tu ehEuntate: Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a
* SD"C“_”d Tale'_"t‘:' Humanu_:} B partir de |a fecha del acta de liquidacidn, Loz tiempos de
- ESt'—'d“_:‘S previos prestacion de FEIlos retencion e sustentan  legalmente  conforme o
profesionales o de apoyo ala gestion extablece el aticulo 55 de la Ley 80 de 1333 Pozeen
- Estu@io de zectar : walor  legal, Fiscal, contable  y  administrativo,
. R e Considerando el volumen de produccion de la subzerie
M Certificada de dizponibilidad presupuestal documental y la frecuencia de consulta, se selecciona
. Aurcrizacién de Inicio de Contratacisn y una muestra  representativa  del 5<, en temas
Certificada de Insuficiencia de Personal relacionados con el Fortalecimiento la Autoridad
enpedida por el Departamento Administrative de Sanitaria en |a vigilancia en salud pil noel Walle del
Fropussta de servicios Cauza. Con el fin de  ewvidend s acciones
: 2 contractuales desarrolladas por laent| ). Se digitalizan
* Hoja de vida - SIGEF rars cansnlbs o nrazaniasidn ds smhed  frerkas 1s
L Dieclaracidn bienes u rentas - SIGEP

FARA ESTA SERIE DOCUMENTAL SE
ESTABLECE UNA MUESTRA DEL 5%

Como en inventario documental se encontraron 100 unidades documentales, este valor
corresponde a N.
Como la muestra establecida es solo el 10% del total, este seria 10 unidades

documentales

Por lo tanto: N=100
n=10

4. Se aplicara la siguiente férmula para la obtencion del intervalo de muestreo: k= N/n
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Ejemplo:
k=N/n
k=100/10
k=10

5. Una vez obtenido el numero k, se seleccionara un nimero inicial al azar, y a partir de éste
se adicionara la cantidad k, y cada resultado sera la unidad documental a seleccionar de

la muestra.

Ejemplo:

Se selecciond al azar el numero 4 para iniciar la seleccion. Por lo tanto, se adicionara el

valor k constantemente hasta completar el total de la muestra, es decir:

EJEMPLO DE LA SELECCION

N| 100
n|{ 10
k (N/n)| 10

UD1 (Inicial) | 4

UD=Unidad Documental

UD1 seleccionada 4
UD2 seleccionada (UD1 + k) 14
UD3 seleccionada (UD2 + k) 24
UD4 seleccionada (UD3 + k) 34
UD seleccionada (Udx + k) 94

Hasta completar el tamafo de la muestra N

Lo anterior indica que, segun el inventario documental, se seleccionaran las unidades
documentales correspondientes a cada uno de los numeros resultantes dentro del

ejercicio:
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ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:  GOBERMACION DEL VALLE DEL CAUCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD
DBIETO: TRANSFERENCIA SECUNDARIA
No de
orden

Codigo Nombre de las series, subseries o asuntos

1|1.220- 13.14 |Contratos de Prestacidn de Servicios
2 Expediente 2

3 Expedienta 3

4| Expediente 4

5 Expediente 5
6|
7
8|
9|

UD1 (4) ——

Expediente 6
Expediente 7

UD2 (14) Expediente 8
Ub3(4) C—————— > fxpediente ®
UD4 (34)

51 Expediente 10
52| Expediente 11
UDx (94) |—: ~ 93 Expediente 12
54/ diente 13
35| Expediente 14
96| Expediente 15
57| Expediente 16
98| Expediente 17
99 Expediente 18
100 Expediente 19

Muestreo aleatorio simple: Para los documentos que poseen valores administrativos o fiscales y
que tengan la misma posibilidad de representar la serie documental, se escoge al azar una
muestra representativa de acuerdo al volumen, estimando un porcentaje del 1% a 10%
establecido en la casilla de procedimiento que se encuentra en la respectiva Tabla de Retencién

Documental, con el fin de evidenciar la ejecucién de las actividades en un tiempo determinado.

Ejemplos:
DERECHOS DE PETICION
CONCEPTOS
HISTORIAS LABORALES
Ejemplo:
Ejempilo:
Serie : HISTORIAS LABORALES
Justificacion : Serie documental que debe conservarse debidamente organizada y en

sus soportes originales, por un periodo no menor a 80 afios posteriores a la prestacion del

servicio por parte del trabajador, por los efectos legales que estos archivos puedan tener
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para el reconocimiento y pago de la pensién, para las decisiones de las instancias
judiciales, para prevenir el dafo antijuridico que pueda sufrir la entidad. Igualmente, porque
este tipo de expedientes aportan a la investigacion histérica en el campo de las ciencias

sociales.

Soporte Legal : (Concepto Técnico AGN Ref. 1-2014-97 - 98/2014/SGC - 420). Con
fundamento en la Circular Conjunta No. 04 de 2003 y 012 de 2004 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y Archivo General de la Nacién, la cual brinda
orientacién para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003. (Organizacion de las
Historias Laborales).

Medios: La informacién se transfiere al Archivo General de la Nacién para su custodia
definitiva de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente y demas normas

concordantes. Decreto 1080 de 2015.

¢ Nivel Directivo: se conservan en su totalidad.

e Profesional: entre 5 y 6 historias laborales las cuales deben estar completas en
su composicion documental

e Técnico: entre 3 y 4 historias laborales las cuales deben estar completas en su
composicién documental

o Asistencial: entre 3 y 4 historias laborales las cuales deben estar completas en
su composicién documental.

3.3.  SOCIALIZACION DE LAS TRD

Una vez realizada la version preliminar de las TRD, se socializaron el 100% de las TRD con cada

una de las dependencias, con el fin de realizar los respectivos ajustes y aprobacién final.

3.4. FIRMAS RESPONSABLES

Las Tablas de Retencion Documental deben ser suscritas por el Secretario General y por el
responsable del area de Archivo y Correspondencia de la Gobernacién (Acuerdo 004 de 2013,
art.7).
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APROBACION

Las Tablas de Retencion Documental deberan sera aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de la Gobernacion, previo concepto emitido por el Comité de
Archivo (Acuerdo 004 de 2013, art.8).

PUBLICACION

De acuerdo a lo establecido en al Acuerdo AGN 04 de 2013, en su articulo 9, las Tablas de
Retencion Documental deberan publicarse en la respectiva pagina Web de la Gobernacion y

mantenerse en dicho sitio permanentemente (Acuerdo 004 de 2013, art.9).

APLICACION

Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencion Documental, la Gobernacion debera
proceder a su aplicaciéon o implementacién. Si no se cumple este proceso, la Gobernacién podra
ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 (Acuerdo AGN 04 de
2013, art.13).

Las tablas de retencion documental se aplicaran a partir de su aprobacion y convalidacion vy
servira como referente para la organizacion y conformacion de series y subseries de los
documentos producidos con anterioridad a la aprobacién, siempre y cuando correspondan a la

misma estructura organizacional sobre la cual se bas6 la elaboracion de las TRD.
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4. MARCO JURIDICO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacién y salvaguarda del Patrimonio Cultural
de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de peticiéon, el derecho a la informacion y el libre
acceso a los documentos publicos, entre otros, son pilares de la normatividad aplicada a los

documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el pais.

Constitucion politica

La constitucién politica de Colombia regula la gestién archivistica entre otros en los Articulos 2, 8,
15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los derechos ciudadanos como son, el
Derecho a la Intimidad (Articulo 15) el Derecho a la Informacion (Articulo 20), el Derecho de
Peticion (Articulo 23), el Derecho de acceso a los documentos publicos (Articulo 74), entre otros,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio la obligatoria preservacion y conservacion de
los archivos de la Administracion Publica.

Leyes

Ley 80 de 1989 (22 de diciembre). Por la cual se crea al Archivo General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones.

Ley 527 de 1999 (agosto 18). Comercio Electrénico.

Ley 962 de 2005 (julio 8). Supresion de Tramites.

Ley 1273 de 2009 (enero 5). Proteccién de Datos.

Ley 1409 de 2010 (agosto 30). Ejercicio de la Archivistica.

Ley 1437 de 2011 (enero 18). Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Congreso de la Republica. Bogota 2011
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Ley 594 de 2000 (14 de julio). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010 (10 de septiembre), articulo 8. Contar con profesionales calificados en

archivistica, para elaborar procesos de gestién documental.

Ley 1712 de 2014 (06 de marzo). Transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley 1755 de 2015 (junio 30). Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y
se sustituye un titulo del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

Ley 1952 de 2019 (enero 28). Cédigo General Disciplinario.

Decretos

Decreto 1515 de 2013 (19 de julio). Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 (25 mayo) capitulo 5 articulo 2.8.2.5.8: Las Tablas de Retencién

Documental hace parte de uno de los instrumentos archivisticos.

Acuerdos

Acuerdo 039 de 2002 (31 de octubre). Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 004 de 2013 (15 de marzo). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién

Documental.

51
NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co e-mail: secretariageneral@valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

Circulares

Circular 001 de 2015 (20 de febrero): Alcance de la Expresiéon “Cualquier medio técnico que

garantice su reproduccion exacta”.

Circular 003 de 2015 (27 de febrero): Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

El Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006 modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 y
actualiza el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspondiente al uso del

Glosario, el cual quedara asi:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,

historico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,

para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en

espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o

institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la

informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando

su consulta es constante.

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

sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de

organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los

organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de los
organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes de los

organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar
la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la

difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
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tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito

voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o
juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la

ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

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

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de

descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o

datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo
tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al

orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones

en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor
secundario o0 no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas, la eliminaciéon de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion

documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo
General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el desarrollo de los

procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”’, hasta el
momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60

de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacioén.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de

archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario

competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en

el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura

de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida
por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries

documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
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Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de

descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como

elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un

material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que

solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar

la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion

documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribuciéon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su

destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. Documento

activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una entidad publica o

privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia

institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a

los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas 0 comunes

en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en

parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de su objeto

social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que

permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con

su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefalada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad

producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme y
se cubren con tapas y lomo para su proteccidn. La unidad producto de la encuadernacion se llama
“libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de

conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados

organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o

electronico, entre otros.

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

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente

vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion

archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los

generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en

desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama también

“fuente de primera mano”.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,

desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
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Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como 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 que sustentan la estructura de un
fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafados de referencias para su
localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.
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Marca de agua (Filigrana): Senal transparente del papel usada como elemento distintivo del

fabricante.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefas

imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y

cualitativos.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la

practica archivistica.

0]

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias

dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una instituciéon. En archivistica se usa

para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la

agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades

documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucidon y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento

de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los

escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admisiéon de los documentos que le son remitidos por una persona natural o

juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en
sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, numero de radicacién, nombre del

funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
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Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el
orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o

personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y técnicos que

regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la

digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o

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

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoraciéon
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacién permanente. Usanse también “depuracion” y

“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacidn convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de

conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y

funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que

posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a

las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna

un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede

contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los

documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el

cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste

al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Unidad documental: Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,

cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de

sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion

de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de

registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el

conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la

memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el

derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.
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Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se

reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de su

aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS MISIONALES

Actas de Comité Evaluador para la obtencién de Cartas de Naturalizacién: Organo asesor y de
evaluacion de los procesos en curso de obtencidn y recuperacién de la nacionalidad colombiana.
Ley 43 de 1993

Actas de Comité Gestor — Bilingliismo: Instancia de trabajo y concertacion para la construccion de

la politica publica de Bilingliismo en el Departamento.

Actas de Consejo Departamental de Politica Fiscal — CODFIS: El Consejo Departamental de
Politica Fiscal — CODFIS, es un cuerpo colegiado creado como el rector de la politica fiscal del

Departamento encargado de coordinar el Sistema presupuestal.

Actas de Consejo Departamental Politica Social: Este comité es un espacio donde se debaten las
necesidades del departamento en materia social, con el fin de disefiar una politica publica para el
bienestar de la nifiez, la adolescencia, los adultos mayores, madres cabeza de familia y las
comunidades con mayores requerimientos en la Gobernacion

Actas de Mesa de Concertacion Indigenas: Documento que consolida y coordina las acciones en

desarrollo a la politica y control social.

Actas de Mesa de Transparencia: Instancia organizacional encargada de promover los principios
que subordina la gestion de las instituciones a las reglas que se han convenido y que expone la

misma a la observacion directa de los grupos de interés

Actas de Reunion de Oficina: Documento administrativo que consolida las decisiones tomadas en

el area y define objetivos de la operacion interna.

Autorizacion Legalizacion de Tornaguias: Es la actuacion del jefe de rentas o funcionario
competente de destino de las mercancias amparadas con tornaguia, a través de la cual dicho

funcionario da fe de que la mercancia ha llegado a la entidad territorial propuesta.

Autorizacion para el Transporte de Mercancias Gravadas: Actuacion que representa el envio y

recepcion de las mercancias gravadas.
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Cuentas Mensuales Pagadas: Documento mediante el cual los responsables de la gestién de las

cuentas de recaudo e inversion legalizadas.

Estudios Epidemiolégicos: Conjunto de actividades intelectuales y experimentales realizadas de
modo sistematica con el objeto de generar conocimientos sobre las causas que originan las
enfermedades humanas.

Historias Pensionales: Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios de Gestion Humana, en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos

de caracter administrativo de los funcionarios pensionados.

Informes de Delegacion: Presenta en debida forma los informes respectivos periédicamente a su

superior jerarquico, y rendir cuentas de su gestion mientras esté vigente su delegacion

Informes de Gratuidad Trimestral: Informes que representan la gestién administrativa, financiera,

técnica educativa y legal de los procesos ejecutivos por la Subsecretaria.

Informes de indice de Transparencia Departamental: Documento de evaluacién y clasificacion de
niveles de riesgo de corrupcion de la Gobernacion frente a las politicas de anticorrupcion en

Colombia, y la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia — APC

Informes de Presupuesto Empresas Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y Empresas
Sociales del Estado (ESES): Estos documentos reflejan el seguimiento y el desarrollo de la

operacion de presupuestal de las EICE y ESE, recopilando los datos mas significativos.

Informes de Seguimiento al SIG: Documento de revision a la politica y objetivos de la calidad, para
generar recomendaciones de mejora y necesidades de cambios que se puedan realizar al sistema

y los resultados del seguimiento al desempefio de los procesos.

Liquidacion del Impuesto de Registro: Pago del monto que se debe desembolsar en concepto de

los impuestos que corresponden a un cierto periodo.
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Manuales de Identidad Institucional: Documento en el que se disefian las lineas maestras de la
imagen y servicio, de la Gobernacién. En él, se definen las normas que se deben seguir para

imprimir la marca y el logotipo en los diferentes soportes internos y externos de las areas.

Novedades administrativas: Reportes no peridédicos sobre las novedades de personal generadas

en la gestion del area.

Planes Anuales de Vacantes: Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion sobre
los empleos vacantes en el Estado con el propdsito de que las entidades publicas puedan

planificar la provisién de los cargos para la siguiente vigencia fisca

Planes de Accion: Describe el modo en que el area empleara las estrategias para el alcance de
sus objetivos, indicando los pasos de accidon o cambios a realizar en sus procesos.
Planes Estratégicos de Formacion: Actividades de asistencia técnica y capacitacion para la

poblacién en nivel de vulnerabilidad.

Presupuesto General Del Departamento: El presupuesto es la herramienta que le permite al sector
publico cumplir con la produccién de bienes y servicios publicos para satisfaccion de las
necesidades de la poblacion de conformidad con el rol asignado al Estado en la economia y

sociedad del pais.

Procesos Administrativos de Aprehensién y Decomiso de Mercancias: Es el acto en virtud del cual
pasan a poder del Departamento los productos gravados con el impuesto al consumo participacion
de licores o los ganados gravados con el impuesto de deglello, respecto de los cuales no se
acredite el cumplimiento de los tramites previstos para su introduccién, movilizacién o distribucién

en el territorio vallecaucano.

Procesos Administrativos de Liquidacion de Correccidn Aritmética: Corregir los errores aritméticos
de las declaraciones ftributarias que hayan originado un menor valor a pagar por concepto de

impuestos, o un mayor saldo a favor, u omisiones o errores en la liquidacion de las sanciones.

Procesos Administrativos de Liquidacién de Revision: Es un acto administrativo por medio del cual
la Administracion modifica de oficio la liquidaciéon privada presentada por el contribuyente, por

vicios de inexactitud en la determinacién del impuesto a su cargo.
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Procesos Administrativos de Liquidaciones Aforo: Es un acto administrativo por medio del cual la
Administraciéon determina de oficio el impuesto y las sanciones que el contribuyente, responsable,
agente retenedor o declarante no determiné por no haber presentado las declaraciones tributarias,

estando obligado a ello.

Programas de Competitividad e Innovacion: Documentos orientados a definir mecanismos y

estrategias para el fortalecimiento de la competitividad regional y departamental.

Programas de Fortalecimiento al proceso de descentralizacién: Documento que busca
precisamente sistematizar los balances, desafios y propuestas elaborados por los diversos actores

del proceso de descentralizacion.

Programas de Seguridad Alimentaria: Programas que garantizan a nivel descentralizado la
cobertura alimentaria para la poblacién del Departamento del Valle del Cauca, especialmente en el

distrito de Buenaventura

Proyecciones del sistema presupuestal: El equilibrio entre los ingresos y los gastos publicos que
permita la sostenibilidad de las finanzas publicas en el mediano plazo; la asignaciéon de los
recursos de acuerdo con las disponibilidades de ingresos y las prioridades de gasto y la utilizacion
eficiente de los recursos en un contexto de transparencia. El Sistema Presupuestal esta
constituido por el Plan Financiero, incluido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo; el Presupuesto

Anual de la Nacion y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

Proyectos de Fortalecimiento de la Cultura de Control Interno: Estrategias y actividades para
fomentar la neutralidad en los procesos administrativos y misionales de la Gobernacién bajo el

marco de la normatividad de Control Interno.

Proyectos de Fortalecimiento de Microcrédito: Promover y/o fortalecer la organizacion social,
econdmica y de alianzas institucionales; asi como la participacion de los diferentes grupos
poblacionales, sectoriales, sociales y comunitarios del departamento para lograr su participacion

activa e incidencia dentro de los espacios interinstitucionales.
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Registros de Contribuyentes: Constituye un mecanismo para identificar, ubicar y clasificar a los

contribuyentes.

Sistema de informacién Social: Base de Datos Relacional que sirve de apoyo al Desarrollo Social.
Consolidar un Sistema Integral de informacién y conocimiento, con enfoque diferencial que aporte

a la orientacién, formulacion y evaluacién de las politicas publicas sociales departamentales.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato Encuesta Estudio de Unidad Documental
Anexo 2. Cuadro de Clasificacion Documental

Anexo 3. Tablas de Retencion Documental.

Anexo 4. Instructivo Tabla de Retenciéon Documental
Anexo 5. Organigrama

Anexo 6. Politica de Documento Electrénico
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ANEXO 1 — FORMATO DE ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL
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ANEXO 2 — CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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ANEXO 3 — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NIT: 890399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9y 10 Teléfono: 6200000 Fax:
Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.coe-mail: @valledelcauca.gov.co l
[

Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia

El Valle
esta en
vos



DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION

Secretaria General

ANEXO 4 — INSTRUCTIVO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Anexo 6 — POLITICA DE DOCUMENTO ELECTRONICO
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