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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DEL
DEPARTAMENTO DEL CESAR
Decreto No. 00153 de 2013

INSTANCIA RESPONSABLE DE ARTICULAR Y PROMOVER EL DESARROLLO DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA EN TODO EL TERRITORIO DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR
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Entidades Privadas con
Funciones Publicas




CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DEL
DEPARTAMENTO DEL CESAR

Hacer seguimiento al cumplimiento de las Politicas y
normas archivisticas

Evaluar las Tablas de Retencion y Valoracion Documental

Emitir conceptos sobre TRD y TVD gue sean necesarios
dentro del proceso de Convalidacion

Apoyar la Gestion de programas y proyectos de los
archivos del Dpto

Informar al AGN sobre irregularidades en el cumplimiento
de la legislacion o situacion que ponga en riesgo los
archivos

FUNCIONES




CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DEL
DEPARTAMENTO DEL CESAR

Secretario General

Archivo General del Departamento — Archivo Central

Secretario de Cultura - Delegado

Presidente Academia de Historia

Rep. Oficina Asesora de Planeacion

Rep. Area de Tecnologias de la Informacion

Rep. Colegio Colombiano de Archivistas

INTEGRANTES

Rep. Universidad Popular del Cesar

Rep. Camara de Comercio de Valledupar

Rep. Oficina de Control Interno de Gestion
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INSTRUMENTOS DE LA GESTION PUBLICA

Ley 594 de 2000

-
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

INVENTARIOS
DOCUMENTALES

-
TABLAS DE RETENCION J

Decreto 1209 de

2012 (1080 DE 2015)

PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

MODELO DE
REQUISITOS PARA
GESTION DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

MAPAS DE PROCESOS

.

J

Ve

TABLAS DE CONTROL DE
ACCESO

N

Ley 1712 de 2014

REGISTRO DE ACTIVOS
DE INFORMACION

|\ J
e N
iNDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA Y
RESERVADA
. J

.
ESQUEMA DE
PUBLICACION WEB

INFORME DE PQRS
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OTRAS NORMAS RELACIONADAS CON LA GESTION
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Acuerdo
049 -
Condicione
s Edificios
de Archivos
- J

|
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Acuerdo 050 —
| Conservacion
de
Documentos

Acuerdo 060
— Centralizar
Comunicaci
ones
Oficiales

DOCUMENTAL

- N | ( )
Acuerdo
Acuerdo 039 - 006 —
Procedimient Expediente
0 para S
elaboracion Pensionale
de TRD s
-
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Acuerdo 042 -
Criterios para
Organizar los
Documentos

N
Acuerdo 004

Presentacion
de TRD alos
Consejos

— @

Acuerdo 005
— Criterios

para
— Clasificary
Ordenacion
de
Expedientes

|

Acuerdo 008
— Servicios
de Custodia

L

Acuerdo 007 -
Reconstruccion
de Documentos
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Acuerdo
003 -
Document
0
Electrénic
o

s

Acuerdo 006 —
Conservacion de
Documentos - SIC

g
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Acuerdo 002 -
Creacio6n de
Expedientes

ANO 2017

Acuerdo
005 -

g Camaras
Bienes de

Interés
Cultural

Acuerdo
003 -

Comercio
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OTRAS NORMAS RELACIONADAS CON LA GESTION
DOCUMENTAL

2012

s N
Circular 004 - Circular 002 — Circular 003 —
Circular 004 - Estandares para la | Adaquisicion de | Elaboracion y
Historias Laborales Gestion de Archivos Herramientas Presentacion de
Electronicos Tecnoldgicas TRD
_ J
s N e N
Circular 003 — Circular 002 —
— Archivos de a— Procesos de
Derechos Humanos Empalme
_ Y, _ J
e N
Circular 005 -
|| Procesos de

Digitalizacion de
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INSTRUMENTOS QUE DEBEN ELABORAR LAS ENTIDADES

[- Cuadros de
Clasificacion

¢ Inventarios
Documentales

-

¢ Cuadros de
Clasificacion

¢ Inventarios
Documentales

N

)

( ¢ Diagnastico
* Procesos de GD
e Politica de Calidad
dela GD

¢ Programas
Especificos

¢ Diagnostico

* Plan de
Conservacion
Documental

* Plan de
Preservacion
Digital

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS -

PINAR

Diagndstico

Actividades

Cronograma
Recursos




INSTRUMENTOS QUE DEBEN ELABORAR LAS ENTIDADES

-
e Toda informacién e Listado de h
importante para documentos que
la entidad — sean de reserva
medidas legal o clasificada
especiales de
proteccidn 1
- REGISTRO DE 1282 DEI )
INFORMACION
ACTIVOS DE
INFORMACION CLASIFICADA Y Ley de
RESERVADA .
Transparencia
y Acceso a la
Informacion
TABLAS DE ESQUEMA DE N
4 CONTROL DE PUBLICACION
ACCESO WEB
_ ¢ Listado de
e Listado de documentos a
documentos que publicar,
determina el nivel reSPO?Sabms'
soportes y
de a'ccesovde periodicidad de
funcionarios en la bublicacién )

\__entidad.
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INSTRUMENTOS QUE REVISA Y CONVALIDA EL CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

Elaborar Instrumento

Comité Interno de
Archivos
e N
1 . °
ACTUAL ESTRUCTURA ”w .. TODOS LOS CAMBIOS
ORGANICA DE LA Comité Institucional de ESTRUCTURALES EN
ENTIDAD Gestion y Desempeno LA ENTIDAD ANTES
s ) @ \ DEL ACTUAL )
Acto Administrativo — P N
( A Representante Legal
APRUEBA CADA <k APRUEBA CADA
ENTIDAD Remitir al Consejo ENTIDAD
Departamental de
Archivos
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LINEA TIEMPO PARA ELABORARTRD Y TVD
EVOLUCION DE LA ENTIDAD

- » - C B - » -
w7 s w0 205 205

LINEA DE TIEMPO

4y 4 ! U
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QUE NECESITO PARA ELABORAR LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD?

( 2 ( )
s R (" )
Crear el Comité | Listado de — Oficinas
IGD - Estructura Organica Oficinas Series
Vigente —— Productoras, L ) C J
- Organigrama funcionarios etc
. s R e a
- Funciones por
Dependencias \_ ) | Listado de || Series
- Manuales de Subseries
Crear un Grupo Procesos... L ) L y
Interdisciplinario \_ ) - ~ p .
( N\
4 ) : Tipologias
Analisis || i
Actos Administrativos: Comparativo Documental_es ] Subseries
Comité P de cada serie
- Lomites Encuestas Vs L J L )
- Consejos Funciones
- Delegaciones etc

- J
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QUE NECESITO PARA ELABORAR LA TABLA DE RETENCION

r

Cuadro de
Clasificacion

r

N

Introduccion

|
|

Retencion

Final

Disposicion }

.

{Procedimientos}

m——

Tiempos de }

DOCUMENTAL - TRD?

Dependencias

{ Socializar con las }

/Funcionarios

|

Presentar al Comité -
Aprobacion

|

|

Levantar Acta de
Reunidn

4 N\

Acto Administrativo
de Aprobacion

- J

Remitir al Consejo /
Soportes

Ajustes

Aplicar
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PORQUE DEBO TENER UNA ESTRUCTURA ORGANICA?

— CONSTITUCION POLITICA DE 1991, ARTICULO 313. CORRESPONDE A LOS
CONCEJOS: NUMERAL 6: “DETERMINAR LA ESTRUCTURA DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS”.

- PARA EL CASO DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, LA ORDENANZA,
ACUERDO, DECRETO DE CREACION.

-~ LAS TRD SE ELABORAN POR DEPENDENCIAS Y NO POR CARGOS

— LAS SERIES Y SUBSERIES SE DETERMINAN CON BASE EN LAS FUNCIONES
QUE TIENE CADA DEPENDENCIA
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GOBERNACION DEL CESAR

41 DEPENDENCIAS
Vs 41 TRD

Grupo de Procesos Administrativos, Peticiones
y Actos Administrativo y Acciones
Constitucionales

resmnas Oficina Asesora " Grupo de Asuntos Civiles y Laborales |
Juridica
- _'| Grupo de Asunto9s Contractuales |
I Oficina Asesora de
Area De Planeacion r—
Asesores I- LER L] qGrupo Banco de Proyecto de Inversién |
YT Direccién de Control Interno - —
Disciplinario — Grupo de Sistemas de Informacién
S Departamental
""RRR" | Oficina para la Gestion del Riesgo | Spe s ResaEle TEMeTE |
de Desastre y Cambio Climatico
SECRETARIAS DE APOYO _l Grupo de Planeamiento Financiera |
SECRETARIAS MISIONALES
E— —

ESTRUCTURA

ORGANICA

Area Administrativa y

Financiera

Secretaria de Secretaria Secretaria ’ Secretaria Secretaria Secretaria
Hacienda General de Secretaria Secr:tarla de de Educacion de Salud Secretaria de Secretaria
Gobierno de € . Minas y de
; Recreacion .
Ambiente Infraestructura DS y Energia Agricultura y
Grupo Grupo . Fomento
Presupuesto de Contratacion ale2 d_e Grupo de Empresarial
G ’ Planeacion Garantia de la
rupo ge Calidad
Grupo Grupo Pasaporte Area de
Contabilidad Talento Humano Juridica
Grupo de
— » Salud Publica
Grupo Gruno de rea de Inspeccion
Grupo p de Recursos Parti P o y Vigilancia
de Tesoreria Fisi articipacion
IS 7 Ciudadana, Control
Tecnologicos Social, y Asuntos Area de Calidad Grupo de
Grupo de Renta Indigenas ol Seguridad
Social
Grupo
De Gestion
Documental .
Area de
Cobertura
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MANUAL DE FUNCIONES POR DEPENDENCIAS
Decreto 1527 de 2004
e . g |
[ -~ - et Cnscar

Gobernacicon >N

001527

DECRIETO: DE 2200

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA ESTRUCTURA DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL CESAR Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES

| B NIVEL CENTRAL

1. DESPACHO DEL. GOBERNADOR
31 OFiCINe ASESORA JuRIiDICA
1.2 OFICINAS ASESORA DE CONTROL INTERND
1-33: OFiciINnAa ASESORA DE PLaNEACION
14, DIRECCION DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
2. SECRETARIA DE GOBIERNO.
3. SECRETARIA DE HACIENDA
4. SECRETARIA GENERAL
S5, SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
S. SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
7. SECRETARIA SECCIONAL DE SALUD
8. SECRETARIA DE MiINAS
. SECRETARIA DE ACRICULTURA YDESARROLLO ENMPRESARIAL
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MANUAL DE FUNCIONES POR DEPENDENCIAS
Decreto 1527 de 2004

001527

DECRETO: DFE 200

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA E.STRUCTURA DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEPARTAMENTAL DEL CESAR Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES

Despacho del
Cobsrnador

Direccion de
Corntrod -'-n——.'-—_—J
de Control
Inbewro
Aven De ; -
I ¥ == e e e
‘m‘“ | Secretaria | | secretsnia ' Oficine
' een-rno | Lu—ai‘-.—n- | | Som=ss ] m-’.
SECRETARIAS DE APOYO | _“"::"" s . “‘g:""
EcluscackSn, Seccionat
Deportes Empresarial

e
SECRETARIAS MISIONALES
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2.

MANUAL DE FUNCIONES POR DEPENDENCIAS
Decreto 1527 de 2004

20.3. Funciones. La Scecretaria General, tendra ias siguientes funciones:

Implementar |la aprobacion de las politicas que en materia de gestion humana
se establezcan en la Administracion Departamental del Cesar.

Emitir las normas nternmnas gque garanticen €1 mejor mangjo, utilizacion y
control de los recursos fisicos y el talentoc humano con gue cuenta |la
Gobermacion

Formular y ejecutar programas tendientes = inducir, motivar., orentar y
capacitar a los servidores publicos, con el fin de propiciar las condiciones
Nnecesarnas para favorecer la modemizacion de Ia gestion publica
departamental y la armonia en as relaciones de trabajo y eficiencia en el
cumplimiento de |las funciones.

Dirigir. coordinar. evaluar, controlar y suministrar los servicios de apoyo que
requiera la ejecucion de los planes de las diferentes dependencias de la
Administracion Central.

Elsborar, con base en Ila inmMfomacion suministrada por & demas
dependencias de Iz Administracion Central, = Plan Anual General de
Compras y velar por la adquisicion y adecuada distribucion.

Elzborar los actos y ejecutlar las gestiones necesarias para el desarrollo de
los procesos de contratacion relacionados con el suministro de bienes y
sarvicios.

Coordinar e proceso de adqquisicidn y suministro de los bienes muebles y
servicios de acuerdo con la normatividad vigente.




IDENTIFICAR ACTOS DE DELEGACION

——p e

Decreto No. 000986 13 JUL. 200 de 20

POR MEDIO DEL CUAL SE DELEGAN COMPETENCIAS EN MATERIA DE
CONTRATOS Y DE ORDENACION DEL GASTO EN LA SECRETARIA DE
SALUD DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR Y SE DEROGAN TODAS LAS
DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS.

El Gobernador del Departamento del Cesar, en uso de las atribuciones
consagradas en el articulo 305 de la constitucion Politica. en el articulo 9. 10,11 y
12 de la ley 489 de 1988, en el articulo 12 de la ley 80/93. y en el Articulo 21 de |a
ley 1150 de 2007, entre otras normas y

CONSIDERANDO:

g




SOPORTES QUE DEBE TENER LATRD

ACTOS

e Aprobacioén De Las e De Funciones Por e TRD Firmada por
TRD Dependencias C/Oficina

e Delegaciones (AA) e Cuadro De

e Comités Creados e Manual De Clasificacion
En La Entidad Procesos e Introduccion

e Estructura (Opcional) e Glosario De
Orgdanica Vigente e Funciones Por Términos (No
(Organigrama) Cargos (Opcional) Archivisticos)

e Medio Magnético

R
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PROCESO DE CONVALIDACION POR PARTE DEL CONSEJO

|

Verificacion

|

Registra para
Control

de Soportes J

DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

Analisis de
Requisitos

|

Solicita
Informacion

|

{
{
{

Eyallja cada
Item de la
TRD

Solicitar
Ajustes

i

g

Convalidacion

J

-

Notifica
Entidad

90 DIAS

HABILES PARA
EMITIR
m [ CONCEPTO -30
DIAS HABILES
PARA
REALIZAR LOS
AJUSTES -

ACUERDO 004
DE 2013

g



VERIFICACION DE REQUISITOS

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que
se establece la estructura organica vigente

2. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que
se establecen las funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman la estructura organica vigente.

3. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes mediante
los cuales se crean érganos consultivos o asesores.

4. La entidad anexa la estructura orgdnica vigente (organigrama), sustentado en actos
administrativos o documentos equivalentes.

5. La entidad anexa sus procedimientos.

6. La entidad anexa el cuadro de clasificacion documental (CCD).

6.1. El CCD representa de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas
las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries.

6.2. Existe correspondencia entre las series y subseries registradas en CCD y TRD
(procedencia, denominacién y codificacién).

7. La entidad adjunta copia del acta de la(s) sesién(es) en las cuales se avalaron las
Tablas de Retencién Documental por parte del érgano colegiado que tiene tal
funcion.

8. La entidad adjunta el acto administrativo o el documento equivalente expedido por
el representante legal mediante el cual se aprueban las TRD.

9. La entidad adjunta el glosario con la descripcidn de series y subseries misionales
registradas en las TRD.




INTRODUCCION DE LA TRD

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. Presenta la metodologia con la cual la entidad adelantd el proceso de elaboracién o
actualizacion de las TRD.

1.1. Para el caso de actualizaciones, incluye informacién sobre las fechas en que se
realizaron, los responsables y documentos en los que quedaron aprobadas.

1.2. La metodologia explica cdmo estad conformada la estructura orgdnico - funcional
de la entidad, sustentada en actos administrativos u otros documentos que le den
validez.

1.3. La metodologia incluye un apartado en el cual se indica codmo se establecid la
codificaciéon de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las TRD.

1.4. La metodologia incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del
formato de TRD.

2. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir los tiempos de
retenciéon de series y subseries documentales.

3. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir la disposicion
final de series y subseries documentales.

3.1. En el caso de las series y subseries documentales con disposiciéon final Seleccién
(S), la entidad indica con base en que criterios determinaron el tamafo de las
muestras y los métodos de seleccion.

3.2. En el caso de las series y subseries documentales que vayan a reproducirse por
otros medios tecnoldgicos se justifica el motivo de esta decision.




ESTRUCTURA ORGANICA

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. El nimero de TRD presentadas corresponde con el nimero de unidades
administrativas que conforman la estructura organica vigente de la entidad.

Nota: En caso de que no haya correspondencia entre unidades administrativas que
conforman la estructura organicay las TRD, la entidad debe evidenciar esta situacion
en laintroduccion con argumentos validos.

2. Las unidades administrativas a las cuales se les elabord TRD estan sustentadas por
actos administrativos o los documentos equivalentes que den cuenta de su creacion.

3. La estructura organica (organigrama) de la entidad representa la totalidad de las
unidades administrativas que la conforman, de acuerdo con los actos administrativos
o los documentos equivalentes que dan cuenta de su creacion.

4, La estructura organica (organigrama) representa exclusivamente unidades
administrativas.

g
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RELACION SERIES — FUNCIONES

NO CUMPLE
REQUISITO CUMPLE
CUMPLE | PARCIALMENTE
1. Las series y subseries documentales registradas en cada una de las TRD
corresponden con las funciones de la unidad administrativa que las produce.
2. Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo registran
las series y subseries transversales a las entidades del Estado y que como minimo
deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia.
CONFORMACION DE LAS SERIES - SUB SERIES
NO CUMPLE
REQUISITO CUMPLE
CUMPLE |PARCIALMENTE

1. Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la
integridad de los expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de un
tramite hasta su resolucion definitiva.

2. Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estan
compuestos por el tipo documental + la actividad o funcidn concerniente, por
ejemplo: acta de reunién, informe de avance de ejecucion del contrato.

B




DENOMINACION DE LAS SERIES

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. El nombre asignado a series y subseries representa la funcidén y la produccién
documental derivada de su cumplimiento. Ejemplo: Programa (produccion
documental) de Salud y Seguridad en el Trabajo (funcidn o actividad).

2. El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales o técnicas.
Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN No.060 del 2000)

3. Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie de la
cual se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su contenido y
caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales diferentes
producidos en acciones administrativas semejantes.

4. El glosario de series y subseries misionales de la entidad brinda la informacién
necesaria para entender las particularidades de sus denominaciones.

g




CODIFICACION

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. La codificacién registrada en las TRD concuerda con la registrada en el CCD.

2. La codificacion registrada en las TRDy en el CCD representa la jerarquia de las
oficinas productoras.

3. La codificacion de las series y subseries representa un orden légico.




TIEMPOS DE RETENCION

REQUISITO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

1. Los tiempos de retencion asignados concuerdan con los criterios de valoracién
primaria establecidos en la introduccion.

2. Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries
documentales registradas en las TRD.

3. Los tiempos de retencidn asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcidon de las acciones
legales que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de
conservacidon que se encuentran en normas vigentes.

4. En la casilla de procedimiento de las TRD se referencian las normas vigentes que
contribuyeron a establecer los tiempos de retencién asignados a series y subseries.

5. En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencidn son suficientes para
responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asicomo a los
usuarios o clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad.

6. Los tiempos de retencion se registran en afos.
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DISPOSICION FINAL

NO CUMPLE

REQUISITO CUMPLE
CUMPLE | PARCIALMENTE

1. La disposicion final asignada a series y subseries concuerda con los criterios de
valoracidn secundaria establecidos en la introduccién.

2. Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccion o eliminacion) para la
totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD.

3. Se marca un solo tipo de disposicidon final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para series y subseries documentales registradas en TRD.

4. La casilla M (medios de reproduccidon tecnoldgica) se marca solo para seriesy
subseries con disposicion final conservacion total o seleccién. Factor critico. En caso
de que la entidad la marque para series o subseries con disposicion final eliminacion,
indica en el procedimiento que eliminara los dos soportes.

5. La disposicidn final de series y subseries se establece en concordancia con el valor
informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la historia de
la entidad, laregion o la nacidn, parala cultura o la ciencia.

6. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final sea
conservacion o seleccidn, queda claro que se conservaran en su soporte original.

7. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final es
eliminacidn y se justifica a partir de la compilacion o representacidon en otra serie se
indica en cual

N
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DISPOSICION FINAL

NO CUMPLE

REQUISITO CUMPLE
CUMPLE | PARCIALMENTE

8. En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final
seleccidn se indica el tamaio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o niumero) el
método de seleccidn (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se indican
los criterios cualitativos que deben reunir las unidades documentales a seleccionar
10. En la casilla de procedimiento de las series y subseries que tienen por disposicion
final eliminacion o en la introduccidn de las TRD, se indica en qué momento se hard la
eliminacion, el area responsable de adelantarlay se brindan indicaciones de cémo se
realizara.

11. En la casilla de procedimiento de las series y subseries que van a ser reproducidas
por medios tecnolégicos o en laintroduccidn de las TRD se indica en qué momento se
hara la reproduccidn, el area responsable de realizarlay se brindan indicaciones de
como se realizara la actividad.

12. Existe coherencia entre la disposicidn final asignada a series y subseries
documentales y lainformacion registrada en los procedimientos.

N
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EJEMPLOS DE TRD REVISADAS

ESTRUCTURA ORGANICA
CODIFICACION DE DEPENDENCIAS

SECRETARIA
EJECUTIVA DE

110 [DESPACHO

JEFE DE CONTROL

E 120 [INTERNO
=T 130 [ CONDUCTOR
3 SECRETARIA EJECUTIVA DE
<C 210 DESPACHO
100 E 220 COMISARIA DE FAMILLA
230 INPFECCION DE POLICIA
% 200 SECRETARIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
E GOBIERNO 240 ARCHINVO
o 250 AUXILIAR MENSAJERO
E 260 SERVICIOS GENERALES
o SECRETARIA DELEGADA MAS
270 FAMILIAS EN ACCION
300 SECRETARIA DE SECRETARIA EJECUTIVA DE

SERVICIOS SOCIALES 310 DESPACHO

et
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EJEMPLOS DE TRD REVISADAS

ORGANIGRAMA
| 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

E
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EJEMPLOS DE TRD REVISADAS

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

TIEMPO RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales AG AC. § |[CT.| M | E
1001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100-1.1 Acciones de cumplimiento 7 13 X

Accion de Cumplimienta

Contestacion de la Accion de Cumplimients.
Actas de Audiencia.

Alegatos de Conclusion

Sentencia de Primera Instancia

Recursa de Apelacion si procede.

Sentencia en Segunda Instancia.

Incidente de desacato.

Contestacion del Incidente de desacato si procede

Son regulados por el Art. 87 de la Constitucion Politica de
Colombia yla ley 393 de 1887 1. Lusgo de pasada la

retencion en el archivo de gestion se hara la transferencia al
archive central, terminada la retencion en &l archive central se

hara proceso de digitalizacion y se eliminara el soporte fisico
en su totalidad, se hara ransferencia del disco optico al
archivo historico pasando a formar parte del patrimonio
historico de |a institucion. En caso de requerir el soporte
ariginal de este documento se debera recurrr a la impresion
del archivo electronico o solicitar copia al juzgado

comrespondiente. Mota: todas las transferencias deben estar
soportadas con el acta comespondiente.

et
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EJEMPLOS DE TRD REVISADAS

CoODIGD SEH.IEE D'I;!'CI.IMEHTA.LEE TIEMPO RETENCIOHN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales AG | AcC. s [cT. [ m | E
100-2 ACTAS
100-2.3 Actas de comite 3 a W
Serie documental con valor primario, sinviendo como referente
a las actividades de futuras administraciones. Su
Actas de comite de conciliacian CONSenvacion sirve como soporte legal y fisca por consiguients
e85 necesario un proceso de digitalizacion.
100-2.27 Actas generales de reuniones 1 4 x
ot Al cumplir su tiempo de retencion en el A.G se hara la
. transferencia al archivo cenfral, terminada la retencion en el
Convacatoria . . L
archive central, s hara proceso de digitalizacion vy s=
Otros Anexos limi 3 al rte | totalidad
Interinstitucionales elimimara el soporte papel en su idad.
100-3 ACTOS ADMIMISTRATIVOS
100-3.1 Acuerdos 2 18 it Serie documental com valor prim aria, sirviendo como referente
Acuerdos de pago a las actividades de futuras administraciones. Su
Acuerdos municipales CONSenVacion sirve como soporte legal y fisca por consiguiente
Proyectos de acuerdo e85 necesario un proceso de digitalizacion.
100-3.5 Decretos 2 18 X X

Decretos de despacho

Decretos de exsaltacion

Decretos de fiestas

Decretos de nombramiento

Decretos de normatvos

Decretos de modificaciones presupuestales
Drecretos de horarios

Serie documental con valor prim ario, sirviendo como referente
& las actividades de futuras administraciones. Su
Consenvacion sinve como soporte legal y fisca por consiguients
B85 Necesano un proceso de digitalizacion.

e
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EJEMPLOS DE TRD REVISADAS

CODIGD EEH.IEE D'I;I'CI.IMEHTALES TIEMPO RETENCIOHN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales AG A, 5 C.T. M E
100-27.12 Informes de supervicion 3 7 x
. Cumplido el iempo de retencion en el AG, realizar inventario
Reguerimisnto . i
documental y someter a Comie Interno de Archive para su
Informes - - ; i .
A elimimacion por perdida de valores primanos y no desarrollar
nems. ) valores secundarios
Comunicaciones
200-2.4 Actas de comite 2 18 x

Actas de comite de conciliacion

Actas de comité de archivo

Actas de Comité de compras, adquisiciones y
suministros

Actas de comité de conciliacion

Actas de comité de personas que presentan
discapacidad

Actas de comité de reconocimiento de comunidades
enticas mo indigenas.

Apctas de comite de seguridad y convivencia
ciudadama

Actas de comité de gobierno en linea

Actas de comité de seguridad salud en el trabajo
Actas de comité de seguridad y orden publico

Actas de comite de verificacion + familias en accion
Actas de comite de certificacion + familias en accion

Sene documental com valor primario, sirviendo como
referente a las actividades de futuras administraciones.
Su conservacion sirve como soporte legal y fisca por
consiguiente es necesaria un proceso de digitalzacian.

e
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TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL - TVD




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

VERIFICACION
DE
REQUISITOS

EMITE
CONCEPTO

SOPORTES
INCOMPLETOS -
SOLICITUD A LA ENTIDAD

90 DIAS HABILES PARA EMITIR CONCEPTO - 30 DIAS HABILES PARA
REALIZAR LOS AJUSTES - ACUERDO 004 DE 2013

g




LINEA TIEMPO PARA ELABORAR TVD

EVOLUCION DE LA ENTIDAD

ULTIMA
RESTRUCTURACION
- VIGENTE

2006 2015

CREACION 1ERA . 2DA 3RA

RESTRUCTURACION RESTRUCTURACION RESTRUCTURACION
1967

1995 2001

LINEA DE TIEMPO

! ! [l U

g

TRD




L__ﬁ

PROCESO PARA CONVALIDACION DE TVD

1ER Periodo 2do Periodo 3er Periodo
1967-1995 1995-2001 2001-2006
e SOPORTES NORMATIVOS e SOPORTES NORMATIVOS e SOPORTES NORMATIVOS
e ACTOS ADMINISTRATIVOS DE e ACTOS ADMINISTRATIVOS e ACTOS
APROBACION DE APROBACION ADMINISTRATIVOS DE
e INVENTARIOS e INVENTARIOS APROBACION
DOCUMENTALES DOCUMENTALES e INVENTARIOS
e CUADROS DE CLASIFICACION e CUADROS DE DOCUMENTALES
CLASIFICACION e CUADROS DE

CLASIFICACION

Por cada cambio en la estructura organica determinara un periodo en la
vida institucional y, se debera elaborar TVD, Inventarios Documentalesy
Cuadros de Clasificacion Documental.

—_—————-————_t,_____——_%
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REQUISITOS PARA CONVALIDAR TVD
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FORMATO DE TVD

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

5
CODIGO SERIES O COMTEMIDO RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
M= DE L& DOCUMENTACION E:mwu CT E M S
CONVEMNCIONES Firma Aprobacion

CT = Conservacion Total M= Microfilmacion
E = Eliminacion 5 = Seleccion Fecha:

e
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EJEMPLO DE TVD

De este fondo total, existe alrededor de 25% que corresponde a un
material de archivo mojado, en avanzado estado de deterioro, el cual
se encuentra separado del archivo central, al cual se

le debe dar un tratamiento especial en unidades de conservacidn
con mMmateriales que protejan mMmucho mas estado fisico.

1.2 ESTUDIOS INSTITUCIONALES.

En esta parte se realiza =l analisis correspondiente al
funcionamiento de la entidad, es decir como estuvo vy esta
actualmente funcionando la entidad. Para tal efecto se rewvisd
material secundario como manual de procedimientos de anos
anteriores, manual de funciones v los organigramas que indica

N el funcionamiento yv evolucidn en las competencias de la entidad.
Como resultado de este analisis resulta una sintesis de las series v
subseries que debe manejar cada oficina por competencia vy funciones,
igualmente se determinod las series que se mantienen en el
funcionamiento de la entidad v con esto establecer un cuadro de
clasificacion documental, principio de las presentes tablas. A
continuacion se presentan la reconstruccidon de la memoria
institucional de la Alcaldia Municipal .

Memoria Institucional

TABLA DE RETENCION DOCUMENMTAL (Formato 3)

La propuesta final de tabla de retencion documental, la cual especifica, entidad v
oficina productora, los periodos de retencion, la modalidades de seleccion yw el
acto legislativo gque ordena cada documento. Formato sugerndo en el mini manual

B e
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EJEMPLO DE TVD

CODIGO SERIES DDEUMEI*HA.LES TIEMPO RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales AG AL, 5 CT. M E
200-25.1 Pago de cuotas partes pensionales 1 5 X |Valor Legal y Procedimental
Resolucion de reconocimiento de pension
Cedula
Certificado de aceptacion de cuota parte
Cuentas de cobro mensuales
Consignaciones
Resolucion de pago
200-27 INFORMES
200-27.1 Informes a organismos de vigilancia y control 3 10 ¥ |\Valor Administrativo y Tecnico
200-275  |Informes de actividades ylo gestion 3 10 X |Valor Administrativo y Técnico
200-27.8  |Informes de capacitacion 3 10 X [Valor Administrativo y Técnico
200279 |Informes de comite 3 10 % |Valor Administrativo y Tecnico
200-27.47  |Informes de supervision 3 10 % [Valor Administrativo y Técnico
200-30 LICENCIAS
200-301  |Licencias de funcionamiento 3 10 y  |Valor Administrativo y Técnico
Licencias de funcionamiento
200-30.3  |Licencias de software 3 10 X |Valor Administrativo y Técnico

e
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EJ EI\/IPLO DE TVD

CODIGD

SERIES DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

SERIE

Subseries y Tipos Documentales A.l:.

C.T. M

PROCEDIMIENTOS

230-2.33

Actas de transferencia documental

18

X X

Actas de transferencia documental
Convocatora

Otros Anexos

Interinatitucionales

Valor Legal v Procedimental

230-3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

230-3.4

Conceptos

18

Juridicos
Tecnicos

Valor Legal v Procedimental

23017

CONTRAVENCIONES

230174

Contravenciones de transito

18

Comparendo

Solicitud de exoneracion
Auto

Frusbas

Resolucion de Fallos

Valor Legal v Procedimental

23017.2

Contravenciones especiales de policia

18

Comparendo

Auto

Oficios

Prusbas

Resolucion de Fallos

Yalor Legal v Procedimental

e
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REPORTE DE ENTIDADES AL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVOS

INSTRUMENTO

ENTIDAD QUE CONCEPTO
PRESENTO
2014 2016 PELAYA TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
PENDIENTE POR
2015 2017 GONZALEZ TRD REALIZAR AJUSTES REVISAR AJUSTES
2016 ASTREA TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2016 2017 BOSCONIA TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2015 CURUMANI TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2015 MANAURE TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
CONTRALORIA
2014 MUNICIPAL TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
CONTRALORIA
2014 DEPARTAMENTAL TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2017 2018 CHIMICHAGUA TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2017 2018 CHIMICHAGUA D REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
2017 SAN ALBERTO TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
CONCEJO DE
2017 2018 VALLEDUPAR TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR
CAMARA DE —/ PENDIENTE POR
2017 COMERCIO TRD REALI R AJUSTES REVISAR AJUSTES
2018 EL COPEY TRD REALIZAR AJUSTES SIN REALIZAR

e



——————————

INSTRUMENTOS CONVALIDADOS POR PARTE DEL CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
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INDICE DE GOBIERNO ABIERTO - IGA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

IGA ES un indicador compuesto que determina el nivel

de reporte de informacion y el estado de avance en la
implementacion de algunas hormas que buscan
promover el fortalecimiento de la gestion publica
territorial.

Entidades Nacionales Procuraduria General de

(Politicas Publicas) la Nacion — Publica
acopian y validan Resultados

Entidades Reportan

et
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ENTIDADES QUE NO PRESENTAN REPORTES EN EL INDICE DE
GOBIERNO ABIERTO - IGA (2016)

Astrea Becerril Curumani
Chiriguana Chimichagua El Paso
La Paz Pailitas San Diego

e
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REPORTES POR ENTIDAD INDICE DE GOBIERNO ABIERTO - IGA
(2016)

Aca la idea es mostrar el reporte de varas entidades, el cual se visualiza en un archivo
independiente ya descargado.
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FORMULARIO UNICO DE REPORTES AVANCES DE LA GESTION -
FURAG II

FURAG 2017/

Resultados del componente de Gestion Documental
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion - MIPG- FURAG 11 2017

El Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG 11} es una herramienta en linea
INFORME GENERAL de reporte de avances de |la gestidon, como insumo para 2| monitoreo, evaluacidn v control de
los resultados institucionales v sectoriales. Esta herramienta se encuentra bajo la
administracion del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica - DAFE guien realiza
FURAG II 2017 el monitorio del avance en el modelo integrado de planeacion v gestion establecido por el

gobierno nacional-MIPG.

ARCHIVO GENERAL DE LA
MNACION

OBSERVATORIO DEL

El nuevo modelo MIPG reglamentado por el Decreto 1499 de 2017 permitira:

Dirigir, planear, ejecutar, controlar, hacer seguimiento v evaluar la gestidon institucional de las

entidades puablicas, en términos de calidad e integridad del servicio para generar valor pablico.

La unificacion de mediciones en el FURAG | permite una mayor eficiencia en la captura v

analisis de los datos suministrados por las entidades gue reportan el formulario.
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FORMULARIO UNICO DE REPORTES AVANCES DE LA GESTION -
FURAG II

Evoluecion del FURAG hasta l:a actualidad:

TO0 pregunitas ZET preguntas indice Sistémico de
[ . | Dresempeno Institucional
217 S0
de ewvidencia de percepcicmn

Los objelivos del MIPG v el FURAG 11 son:

D 2 )
— N e
| = SN
el En =
Fortalecer al agilizar, simplificar y Desarrcllar una cultura

:172:12:'19 Fumano flexibilizar la cperacién erganizacianal salida

<Y, &
E;‘:]r::: ::L:z“ L?_l L-J ' Facilitar y promover la
:.._E....‘ efectiva participacidan

ciudadamna

interimnstitucicnal

B s
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FORMULARIO UNICO DE REPORTES AVANCES DE LA GESTION -
FURAG II

;Como leer los resultados?

La metodologia para el analisis de la informacion parte de la determinacion de no establecer
ranking por desempeno; por el contrario, su proposito es en primer lugar, lograr que los
resultados de las entidades se constituyan en una fuente de referencia individual, para que a
partir de ella se establezcan retos propios de mejoramiento; v en segundo lugar, para que las
entidades tengan mejores referentes de gestion dentro de un conjunto de entidades con
caracteristicas similares, v como resultado de esos referentes se desarrollen procesos de

aprendizaje, replica vy mejoramiento en otras entidades.

B s
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FORMULARIO UNICO DE REPORTES AVANCES DE LA GESTION -

FURAG II

Imnterpretacidn de guintiles por entidad de acuerdo oon metodologia adoptada por 2] 800Gkl para la
meedicidan del Componente de Gestion Doocurmental FLUORWSSES 1 2000 7.

Resultado de referencia para interpretacion de

quintiles

PUMTAJE Al ORES DE REFEREMCILA PARA TINTERPRETAR DATOS
ERNT DG D

PUMT.AJE OIIMNTILES

LB DO T 1 - = 2 =

GRUVPEC: AR
T
T =
- 1
DEDESEMPE PR BA O DESEMBPERC ALTC

El forrmmulario fue aplicado a mas de 38500 entidades del ordemn naciomnal «w territorial. para <1

compornente de Gesticdmnm Documental cada una de las presuntas & indicadores fuerom

concertados v formulados por la SArchivo General de la Maciamnm -2 Sm0

HMota: Los datos informados correspornden a los reportados dirsctamende por las entidades =m <=l
diligenciamiento del FUORLASGGS 1T w estaran sujetos a werificacidan por partse del Grupao de inspeaeccicm w
wigilamcia del SaSrd.
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FORMULARIO UNICO DE REPORTES AVANCES DE LA GESTION -
FURAG II

Aca la idea es mostrar el reporte de varas entidades, el cual se visualiza en un archivo
independiente ya descargado.
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ESTA PRESENTACION ESTA DISENADA PARA LA JORNADA DE LA MANANA, POR LA TARDE SE VAN A
PROFUNDIZAR EN LA ELABORACION DE LAS TRD Y TVD.




GRACIAS POR SU ATENCION

Archivo Departamental Anibal Martinez Zuleta
archivo@cesar.gov.co

Aracely del Carmen Narvaez Altamiranda
Lider de Programa
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