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INTRODUCION

El conjunto de procesos de gestion documental es una actividad inherentes a todos los
procesos institucionales y misionales de las Entidades del Estado, debido a que se
enfocan en el “conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion” Articulo tercero ( Gestion Documental) de la ley 594 de 2000, “Por medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

En la Ley 594 de 2000 se establecen los procesos que regulan la planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicion de documentos, preservacion
a largo plazo, y valoracion en cumplimiento de las funciones de las entidades estatales
de todos los ordenes, desarrolladas en todas sus oficinas de gestidn; la cual, consciente
de la importancia que revisten los archivos para la administracion y la cultura por ser
imprescindibles para la toma de decisiones. Por lo anterior en el establecimiento Publico
Ambiental EPA Cartagena, se adopta en el presente documento las tablas de retencién
documental TRD de la entidad.

Las Tablas De Retenciéon Documental TRD, también constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de las entidades acorde a su
estructura organica-funcional, tal como esta establecido en el articulo 2.8.2.5.8 del
decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, y estas corresponden al listado de series producidas y recibidas

para dar tramite en las Entidades, indicando los criterios de retencion y disposicion final
resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones documentales,
asignando un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Con el adecuado uso de las Tablas de Retencibn Documental — TRD en el
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena- EPA Cartagena, se busca garantizar la
proteccion de la informacion publica y del patrimonio documental y, sobre todo, su uso se
orienta a cumplir los siguientes propésitos de la Entidad:

- Controlar los tiempos de conservacion documental.

- Controlar la disposicion final de los documentos.
- Racionaliza la produccion documental

- Facilitar el control y el acceso de los documentos.
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- Regular las transferencias documentales.

- Racionalizar los procesos.

Las tablas de retencion documental - TRD reflejan el valor primario y secundario de los
documentos producidos en el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena- EPA
Cartagena, con miras a su conservacion definitiva o su eliminacion, coadyuvando a evitar
la pérdida del patrimonio documental del pais y a su vez la adecuada organizacion de los
archivos del Estado y por consiguiente el acceso por parte del ciudadano a la informacion
publica, conforme lo establece el acuerdo 004 de 2019 emitido por el Archivo General de
la Nacién, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD”.

La valoracion del acervo documental Institucional es un proceso continuo que se inicia
desde la planificacion de los documentos, que determina los valores primarios que estos
tienen para la administracion del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena- EPA
Cartagena y los secundarios que representan para la sociedad civil.

1. MARCO NORMATIVO PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En Colombia son muchos los esfuerzos que se han realizado por el organismo rector de
Archivo General de la Nacion de fijar politicas y expedir los reglamentos para para
garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

A continuacién, se relacionan el marco normativo para la elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental — TRD

Tabla 1 Normagrama.

NORMAGRAMA

NORMA \ DESCRIPCION
Carta magna que establece la inalienabilidad, inembargabilidad
Constitucién Politica de Colombia Articulo. 72 e imprescriptibilidad de los bienes culturales que pertenecen y

conforman el patrimonio y la identidad de la Nacién

Salvemos Juntos
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Reglamentar el Sistema Nacional de Patrimonio Cultural de la

Ley 1185 de 2008 Nacioén, establece las faltas contra el patrimonio cultural
acogiendo a los bienes archivisticos como objeto de esta
proteccion.

Evidencia del valor que para el Estado representa el patrimonio
documental y de la ineludible relacién entre la organizacion y
fortalecimiento de los archivos en los diferentes o6rdenes
territoriales con la eficacia de la gestion del Estado, y,mas
Ley 80 1989 del Archivo General de la Nacion recientemente con el fortalecimiento de la democracia, fla
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transparencia de la administracion publica y la lucha contra la
corrupcion.

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos

Establece dentro de los principios generales que rigen la funcién
archivistica, la obligacién del Estado de administrar los archivos
publicos y el derecho de los ciudadanos de acceder a los
mismos, la funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora de
los archivos, la responsabilidad de los servidores publicos en la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos, y
los archivos como herramienta indispensable para la gestién
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la
administracién de justicia.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015

Se reglamenté el Sistema Nacional de Archivos, el cual
responde a los fines esenciales del Estado relacionados con la
garantia del derecho fundamental de acceso a la informacion a
través de la consulta de los documentos y archivos publicos y
privados en los casos expresamente establecidos, sin mas
limitaciones que la de aquellos documentos con reserva legal y
la protecciéon del derecho a la intimidad personal y familiar,
honra, buen nombre, y deméas derechos consagrados
constitucionalmente.

Acuerdo 04 del 2019 del Archivo General de la Nacion

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicaciéon e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Decreto 2578 de 2012.AGN

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a
la administracién de los archivos del Estado

Acuerdo AGN No. 002 de 2004 (enero 23)

“Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

Acuerdo AGN No0.027 de 2006 (octubre 31)

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994”

Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15)

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

2. EQUIPO INTERDICIPLINAR PARA LA ELABORACION TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL — TRD.

El equipo interdisciplinario establecido para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, esta conformado por un grupo interdisciplinar de profesionales descritos a

continuacion:

e Profesional Universitario Designado en la Subdireccidon Administrativa y Financiera.

e Profesional Universitario designado en la Subdireccion técnica Y Desarrollo Sostenible.

e Profesional Universitario Designado en | Subdireccién de Edicacién Ambiental.
e Cuatro (4) personas de apoyo adscritas por contrato de OPS.
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3. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL — TRD.

Las Tablas de Retencién Documental — TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

3.1 PRIMERA ETAPA COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL.

En esta etapa se recopilaron las fuentes que permitieron identificar la estructura organico-
funcional vigente del Establecimiento Publico Ambienta de Cartagena - EPA Cartagena,
la denominacion y jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la
conforman, asi como las funciones que formalmente tienen asignadas. De igual forma,
en esta etapa se recolectd todos los datos tendientes a determinar cuales documentos
producen actualmente todas las dependencias debido al cumplimiento de sus funciones.

3.1.2 ACTO ADMINISTRATIVO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
VIGENTE

La estructura organica del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena- EPA
Cartagena, se aprob6 mediante. RESOLUCION No. 118 De febrero de 2021 y se
encuentra vigente, la cual es una herramienta importante para definir, las secciones,
subsecciones y oficinas, asi como la produccion y tramite de la documentacién que se
genera en cada una de las dependencias de la Entidad.

Linea de tiempo de la evolucion de la creacion y conformacién de la estructura
organizacional del Establecimiento Publico Ambiental EPA CARTAGENA.

ITEM ACTO FECHA CONCEPTO LINK DE ACCESO
ADMINISTRATIVO
1 ACUERDO 029- | 30 DE | Por el cual se crea el| ACUERDO 003
CONCEJO DICIEMBRE | Establecimiento Publico | pg 2003-
DISTRITAL DE 2022 Ambiental, Epa Cartagena, |\, cica 0N

Como Autoridad Ambiental Del
Distrito De Cartagena De Indias
y se dictan otras disposiciones. 029 DE 2002.pdf

DE ACUERDO

ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL

u Manga, 4ta Avenida calle 28 #27-05 Edificio Seapert Centro Empresarial, Cartagena - Bolivar.

©) (+575) 6421316

-

‘9

Salvemos Juntos
a Car+aﬁcna

SALVEMOS
JUNTOS
NUESTRO
PATRIMONIO
NATURAL

&5 http//epacartagena.gov.co/


https://epacartagenaepa-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/archivo_epacartagena_gov_co/Documents/ACUERDOS%20EPA%20CARTAGENA/ACUERDO%20003%20DE%202003-%20MODIFICACION%20DE%20ACUERDO%20029%20DE%202002.pdf?csf=1&web=1&e=fvz8IH
https://epacartagenaepa-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/archivo_epacartagena_gov_co/Documents/ACUERDOS%20EPA%20CARTAGENA/ACUERDO%20003%20DE%202003-%20MODIFICACION%20DE%20ACUERDO%20029%20DE%202002.pdf?csf=1&web=1&e=fvz8IH
https://epacartagenaepa-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/archivo_epacartagena_gov_co/Documents/ACUERDOS%20EPA%20CARTAGENA/ACUERDO%20003%20DE%202003-%20MODIFICACION%20DE%20ACUERDO%20029%20DE%202002.pdf?csf=1&web=1&e=fvz8IH
https://epacartagenaepa-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/archivo_epacartagena_gov_co/Documents/ACUERDOS%20EPA%20CARTAGENA/ACUERDO%20003%20DE%202003-%20MODIFICACION%20DE%20ACUERDO%20029%20DE%202002.pdf?csf=1&web=1&e=fvz8IH
https://epacartagenaepa-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/archivo_epacartagena_gov_co/Documents/ACUERDOS%20EPA%20CARTAGENA/ACUERDO%20003%20DE%202003-%20MODIFICACION%20DE%20ACUERDO%20029%20DE%202002.pdf?csf=1&web=1&e=fvz8IH

-
) J

ESTABLECIMIENTO
PUBLICO
AMBIENTAL

Al

Salvemos Juntos

CARTAGENA rtagena
2 ACUERDO 003- | 10 DE | Por el cual se modifica el | ACUERDO 003
CONCEJO FEBRERO | Acuerdo 029 de 2002 y se | pg 2003-

DISTRITAL DE 2003 hacen compilaciones de las MODIFICACION
normas contenidas en el —DE ACUERDO
presente acuerdo y el Acuerdo | ———————
029 de 2002. 029 DE 2002pdf

3 ACUERDO 001- | 13 DE | Por el cual se adoptan los | ACUERDO
CONSEJO MARZO DE | estatutos del Establecimiento | consEJO
DIRECTIVO 2003 Publico Ambiental de DIRECTIVO 001
- EPA CARTAGENA | —
Cartagena C G DE 2003-
ADOPCION DE
ESTATUTOS.pdf
4 ACUERDO 014- | 12 DE | Por el cual se concede una | ACUERDO
CONSEJO AGOSTO autorizacion  para  delegar | coNSEJIO
DIRECTIVO DE 2004 algunas funciones. DIRECTIVO 014
DE 2004-
DELEGACION DE
FUNCIONES
TECNICA.pdf
5 ACUERDO 023- | 10 DE | Por el cual se autoriza la | ACUERDO

CONSEJO DICIEMBRE | directora General para delegar | coNSEJO

DIRECTIVO DE 2004 unas funciones al jefe de la DIRECTIVO 023
Oficina Juridica del —200
Establecimiento Publico | 2E2004-
Ambiental de Cartagena DELEGACION DE

FUNCIONES
JURIDICA.pdf
6 ACUERDO  064- | 2008 Por medio del cual se adopta el | ACUERDO
CONSEJO manual de funciones Yy | cONSEJO
DIRECTIVO competencias laborales DIRECTIVO 069
DE 2008-
ADOPCION DEL
MANUAL DE
FUNCIONES EPA
CARTAGENA.pdf
7 ACUERDO 071- | 05 DE | Por medio del cual se modifica | ACUERDO

CONSEJO FEBRERO | el manual de funciones Yy | conSEJO

DIRECTIVO DE 2009 competencias laborales y se DIRECTIVO 071
dictan otras disposiciones. —
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DEL MANUAL DE
FUNCIONES.pdf

8 ACUERDO 043- | 28 DE | Por medio del cual se modifica | RESOLUCION
CONSEJO ENERO DE | el manual de funciones y | 043 DE2011-
DIRECTIVO 2011 competencias laborales y se mN

dictan otras disposiciones. -
DE MANUAL DE
FUNCIONES.pdf

9 RESOLUCION 27 DE | Por medio del cual se ajusta el | RESOLUCION
680- DIRECCION | DICIEMBRE | manual de funciones, requisitos 0680 DE 19-
GENERAL DE 2019 y competencias laborales del m

Establecimiento Publico | =
Ambiental de Cartagena EPA MANUAL DE

en lo ateniente a las | FUENCIONES.pdf
competencias generales,

comunes, comportamentales y

funcionales.

10 | RESOLUCION 18 DE | Por medio del cual se revoca la | RESOLUCION
105-DIRECCION MAYO DE | resolucion 680 del 27 de | 9105 DE 2020-
GENERAL 2022 diciemt_)re d(_e _2019 y se dictan REVOCA

otras disposiciones. RESOLUCION
680 DE 2019.pdf

11 | RESOLUCION 04 DE | Por medio del cual se modifica | RESOLUCION
193- DIRECCION | AGOSTO parcialmente el manual | 0193 DE 2020-
GENERAL DE 2020 especifico de funciones y de MODIEICACION

competencias laborales -
DE MANUAL DE
FUNCIONES.pdf

12 RESOLUCION FEBRERO Por medio del cual se ajusta el | RESOLUCION
118- DIRECCION | DE 2021 manual especifico de funciones | 0118 DE 2021-
GENERAL requisitos 'y competencias m

laborales de los empleos que | —
integran la planta de cargos del MANUAL DE
Establecimiento Publico | FUENCIONES.pdf
Ambiental de Cartagena.

Fecha por la cual se definen el periodo de las Tablas de Retencién documental desde el

01 de enero de 2023, a hasta la fecha actual.
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3.1.3 ACTO ADMINISTRATIVO QUE DETERMINAN LAS FUNCIONES
INSTITUCIONALES

En el proceso de recoleccion de informacion de fuentes primarias y segundarias se
identifico la descripcion de las funciones institucionales mediante el Resolucion 118 de
febrero 23 de 2021, “Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales de los empleos que integran la planta de cargos
del Establecimiento Publico Ambiental De Cartagena”

3.1.4 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL VIGENTE

Conforme a lo establecido en la resolucién 118 de febrero de 2021, “Por medio del cual
se ajusta el manual especifico de funciones requisitos y competencias laborales de los
empleos que integran la planta de cargos del Establecimiento Publico Ambiental de
Cartagena” en su articulo 4 donde establece que la estructura organizacional del
Establecimiento Publico Ambiental-EPA CARTAGENA, es representada a través del
siguiente organigrama:

Fuente: Pagina web de la Entidad
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Se describe a continuacién en la siguiente tabla, con la codificacion de las siguientes
unidades productoras:

Tabla 2 Codificacién de Dependencias

100 DIRECCION GENERAL 101- SECRETARIA PRIVADA

111-AREA DE CONTRATACION- AC

110 OFICINA ASESORA JURICA 112- AREA LICENCIAS, PERMISOS Y CONSECIONES Y
IASUNTOS ADMINISTRATIVOS- ALPCAD

120 IOFICINA ASESORA DE PLANEACION
130 (OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERNO
210- AREA DE VERTIMIENTOS
220-REA DE CONTROL Y VIGILANCIA
200 SUDIRECCION TECNICA'Y 230- AREA DE FAUNA'Y FLORA

DESARROLLO SOSTENIBLE

240 - AREA DE AIRE, RUIDO Y SUELO

310- AREA DE INVESTIGACION

300 SUDIRECCION DE INVESTIGACION Y
EDUCACION AMBIENTAL

320 -AREA DE EDUCACION

410- ALMACEN

400 SUDIRECCION ADMINISTRATIVA'YY 420- CONTABILIDAD
FINANCIERA

430- TESORERIA
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3.1.5 DESCRIPCION Y EXPLICACION DE LA ESTRUCTUTRA
ORGANIZACIONAL VIGENTE

La descripcion de la estructura organizacional vigente que se encuentra establecida por
medio de la resolucion 118 de 23 de febrero de 2021, Realiza la explicacién a
continuacion:

Conforme con estructura organica actual se evidencia que existen dieciseis (16)
dependencias funcionales. Lo que indica que en total en el proceso de elaboracion del
instrumento archivistico resultaron dieciséis (16) Tablas de Retencién Documental, que
responde a las oficinas productoras de documentos reflejadas en la estructura organico-
funcional vigente de la entidad.

3.1.6 CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS CON LAS OFICINAS
PRODUCTORAS.

ANEXO 3: CRONOGRAMA

DEPENDENCIA FECHA DE ENTREVISTA
Subdireccion Administrativa y financiera 1,2 y 3 de febrero de 2023
Direccién General 06 de febrero de 2023
Secretaria privada 07 de febrero de 2023
Control Interno 08 de febrero de 2023
Oficina Asesora de Planeacién 09 de febrero de 2023
Oficina asesora Juridica 10y 13 de febrero de 2023
Subdireccion Técnica y Desarrollo sostenible 14, 15,16y 17 de febrero de 2023
Subdireccion de Educacion e investigacion 20, 21, 22 de febrero de 2023

3.1.7 FORMATO DE ENCUESTA DOCUMENTAL

En la recoleccion de informacion para la elaboracion del Cuadro de clasificacion
documental, se procedi6 a realizar las correspondientes entrevistas a los productores de
documentos, aplicando para tal propdsito la encuesta Estudio Unidad Documental en
mesas de trabajo, que permitid la construccion colectiva de series y subseries
documentales, lograndose identificar los documentos de archivos que producen cada una
de las dependencias institucionales y conocer los procedimientos o controles respecto a
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produccion, tramite y conservacion, segun las funciones que desarrolladas por cada
oficina productora.

Previo a las visitas para la realizacion de Estudio Unidad Documental se revisaron los
actos administrativos que determinan las funciones y sus correspondientes actividades
con el fin de establecer una produccién documental minima para cada dependencia, esto
en conjunto con el analisis de los procesos y procedimientos establecidos en el Sistema
de Gestion institucional.

La encuesta Estudio Unidad Documental, se aplicé directamente a todas las oficinas
productoras, areas o grupos de trabajo, involucrando a todos los funcionarios productores
de informacion en las que participaron tanto servidores publicos como contratistas
responsables, teniendo en cuenta el formato sefialado por el Archivo General de la
Nacién, el cual consta estructuralmente de dos partes: la primera identifica las
caracteristicas generales para cada Oficina Productora y la segunda determina los
aspectos archivisticos para cada unidad Documental.

También se complement6 la encuesta estudio documental con el propésito de dar
cumplimiento a las exigencias técnicas y archivisticas previstas por parte del Archivo
General de la Nacion en el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 04 de 2019 y Circular Externa
03 de 2015 referente a campos con preguntas que permitiera identificar aspectos como
el soporte de tipos almacenamiento de los tipos documentales (Formato fisico o
electrénicos) en las diferentes series y subseries documentales.

Se desarroll6 la actividad de recoleccion de informacion mediante el diligenciamiento de
la siguiente entrevista con las oficinas productoras de acuerdo al siguiente formato.

Anexo 4: Formato de Encuesta Documental

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacién dentro de la estructura organica
Teniendo en cuenta el organigrama de la entidad se sefialara la unidad administrativa de la cual dependa la oficina objeto de
estudio.

Direccion General Secretaria Privada
Oficina Asesora de Planeacion || Oficina Asesora de Control Interno L
Oficina Asesora Juridica area de Licencias, Permisos, y Concesiones, y

L Asuntos Administrativos L
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Area de Contratacién
Tesoreria
Contabilidad

Area de Vertimientos
Area de Faunay Flora

Subdireccion de Investigacion y Educacion
Ambiental

Area de Educacion

2. Fecha de la ultima asignacién de funciones

Debe seleccionarse la fecha en la cual fue creada o le fueron asignadas ultimas funciones a la oficina en mencién.

Subdireccion Administrativa y Financiera
Almacén

Subdireccion Técnica y Desarrollo Sostenible
Area de Control y Vigilancia

Area de Aire, Ruido y Suelo

Area de Investigacion

Salvemos Juntos

a Car"l'aﬂcna

3. Acto administrativo

Debe seleccionarse el documento que le dio origen y/o asigno funciones (decreto, resolucién, acuerdo de junta, entre otros).

4. Funciones

Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los manuales de funciones y de procedimiento se seleccionaran aquellas que
correspondan especificamente a la oficina en cuestion.
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Se identificaran y anotaran las Unidades documentales que se tramitan en la oficina, las cuales son el resultado del ejercicio de las
funciones que le han sido asignadas.

6. ¢Realizan seleccién y descarte documental?
Se seleccionara si o no de acuerdo con las labores archivisticas que desarrollen tendientes a la separacion y eliminacién de copias
o documentos que no tengan valor administrativo ni histérico.

Si No

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestién (de oficina)
Debera sefialarse la clasificacion y ordenacion establecidas en la oficina para archivar los documentos. Podria darse como ejemplo
una clasificacién orgéanico-funcional con una ordenacién tematica por asuntos o numeérica por cronologia.

UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora
Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Nombre la unidad documental

Debe registrarse el nombre que le asigna la oficina que la tramita o conserva. SALVEMOS
JUNTOS
NUESTRO
PATRIMONIO
NATURAL
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3. Funcidn de la oficina que la genera o la tramita

Anotar la funcion especifica de la oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se genera (o custodia) esta Unidad
Documental.

4. Caracteres externos:

4.1 Caracteres externos (Soporte)
Debe sefialarse la materia, forma y estado de conservacion de la Unidad Documental, objeto de anlisis.

Papel D Cinta Magnética D
Microfilme |:[ Otro D

éCual?

4.2 Caracteres externos (Formato)
Debe sefialarse la materia, forma y estado de conservacion de la Unidad Documental, objeto de anélisis.

Expediente |:I Libro D
Documento Simple |:[ Otro D

éCual?

4.3 ordenacioén
Se anotard el tipo de ordenacidn utilizada en la oficina productora que puede atender a la fecha, al autor, al nimero de SALVEMER

radicacion, al tema, entre otros, de lo cual resultara la ordenacién cronoldgica, onomastica, numérica o alfatematica. JUNTOS
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4.4 Estado de conservacion

Debe sefialarse si la Unidad Documental estd BUENA, REGULAR o MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico (rasgado,
arrugado, doblado, quemado), quimico (acidez de las tintas y del papel) y bioldgico (atague de hongos, insectos, gusanos, roedores).

Debe anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel general (leyes, cddigos, decretos, reglamentos, entre otros)
como al interior de cada institucién. Asimismo, debe sefialarse si la practica se deriva de una costumbre o rutina institucional.

6. Tramite

Se deben tener en cuenta los procedimientos que describen cada uno de los pasos que se realizan para la resolucion de un
asunto: sefialando las oficinas que intervienen, el destino del original y de las copias respectivas.

Original Numero de Copias

7. élLainformacién contenida en esta unidad =halla registrada o condensada en otra?
Es necesario tener en cuenta si la Unidad Documental en mencion estd registrada en un libro radicador, en un informe, en un
balance, en un consolidado o en un resumen general. En caso afirmativo debe especificar en cual o cudles estan incluido.
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i D No D

¢En cudl o cudles?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?

En el evento de que la Unidad Documental sea un expediente deben sefialarse los documentos que se produjeron en la tramitacién
del asunto.

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unidad Documental

Deben anotarse las oficinas que intervienen en la gestién documental. Esta informacién debe coincidir con lo relacionado en el
numeral 6

10. éCon qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
Se debe sefialar la opcion acertada y en el caso de no estar, citarla.

o SALVEMOS
Diaria |:| Semanal D JUNTOS
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Mensual |:I Otro D

¢En cudl o cudles?

11.  éPor cudnto tiempo la conservan esta Unidad Documental en el archivo de gestién
(oficina) y quién lo establece?
Debe anotarse el tiempo de retencion (meses o afios) en la oficina sefialando los motivos y criterios que tienen para hace
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12. En el archivo de gestion, esta Unidad Documental la consultan
Deben registrarse los usuarios internos (administracion) y externos (otras entidades y particulares) de la unidad
documental, especificando los fines de la consulta.
La misma oficina Otras oficinas D
éCudles?
Otras Entidades D
¢Cudles?
Personas Naturales D
¢Cuadles?
éPorque la consultan?
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13. éEsta clase  de unidad documental ha sido objeto
de transferencias del archivo de gestidn a otros archivos?
Central D Histdrico D
Otro |:|
¢Cuales?
13.1  éCon que periodicidad se realizan?
Deben consignarse los traslados de las Unidades Documentales mencionadas efectuados internamente en la entidad, es
decir, de la oficina productora al archivo. Es necesario consignar, ademas, la periodicidad con que se hacen dichas
transferencias.
14. En el archivo central éla oficina sigue consultado esta unidad documental?
Si D No D
éCon qué frecuencia?
Diaria |:| Semanal D
Mensual |:| Anual D
éQué afos?
Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la Unidad Documental una vez que ha sido transferida a
otro archivo, anotando la frecuencia y afios consultados.
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15. éQué problemas generales ha observado en la produccidn, trdmite y conservacion de esta

unidad documental?
Debe anotarse cualquier anomalia que incida en la produccion, recepcion, uso, circulacidon y conservacion de la Unidad
Documental como pasos y/o copias innecesarias, falta de claridad en la ejecucién de procedimientos y funciones.

16.

Funcionarios entrevistados:

Nombres y Apellidos

Registrar el nombre y apellidos del funcionario de la oficina productora que responde la encuesta.

Cargo

Registrar el cargo del funcionario de la oficina productora que responde la encuesta.

Funcionario responsable del archivo:
Se registrara el nombre y apellidos del jefe de archivo de la institucion quien liderara todas las labores archivisticas. Si no
cuentan con funcionario responsable, colocar nombre de contratista o contratistas que apoyen la labor de archivo.

Fecha:
Se consignard la fecha en la que se realiza la encuesta.
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Firma funcionario
Firma del funcionario entrevistado.

4. SEGUNDA ETAPA. ANALISIS DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL

En este paso se procedera a analizar la informacion recopilada durante el proceso
de recopilacion de la informacion Institucional, para determinar la cantidad de
documentos de archivo que deben ser objeto de valoracion y proceder a asignarles
un tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicion final. También
se estudiara la produccion y tramite documental a fin de establecer los tipos
documentales que conformaran las series y subseries documentales.

La informacién que sea recolectada junto con la identificacibn de secciones,
subsecciones y oficinas del Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena- EPA
Cartagena, permitira definir la totalidad actualizada de produccion documental de la
entidad y con base en el organigrama se evidenciara la necesidad de elaborar las
tablas de retencion para todas las dependencias de la Entidad.

Posterior al analisis y tomando como base las series, subseries y tipos
documentales de cada seccion se procedera a realizar la definicién, andlisis y
valoracion primaria de los documentos, para lo cual se tendra en cuenta los
parametros de periodicidad de consulta, unidad de conservacién, numero de folios
y observaciones en caso de ser necesario.

4.1 CONFORMACION LAS SERIES Y SUBSERIES CON SUS RESPECTIVOS
TIPOS DOCUMENTALES

Para la agrupacion de las series y subseries documentales, se trabajé la relacion
entre las funciones, actividades y procesos desarrolladas por cada una de las
oficinas productora de la informacion, es decir que atendiendo el propdésito inherente
de acuerdo al sustento del manual de funciones y las entrevistas de encuestas
estudios realizadas, asi mismo se le asigno la responsabilidad de custodia,
conservacion y disposicion final de los documentos de archivo; dandose claridad
sobre cuales son los documentos de archivo que pertenece a cada dependencia
generadora de la informacion, para proceder a plasmarlas en la propuesta de Tabla
de Retencion Documental, es preciso aclarar que para el caso de los documentos
de apoyo estos no se contemplaron o evidenciaron en las TRD.
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C AR T EsCasi leomo las series y subseries documentales de las diferentes oficinas

productoras son el reflejo de las funciones y actividades propias en cumplimiento de
los trdmites y procedimientos administrativos y los objetivos institucionales que le
corresponde.

La conformacion de series y subseries se da apoyados en las responsabilidades
asignadas a las oficinas productora administrativa y con ello se permite conservar
unidades documentales coherentes con estructuras homogéneas, atendiendo que
la oficina productora es la encargada de la creacién y/o produccion, tramite,
organizacion y conservacion de sus archivos de gestion alineados con las
necesidades de la entidad y siguiendo los principios archivisticos de procedencia y
orden original de produccién de sus documentos.

A partir de la conformacion de las series y subseries se construye y presenta el
cuadro de clasificacion documental general; debidamente codificado reflejando la
jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion generada por la oficina
productora a la que pertenece.

Igualmente, para el proceso de denominacion de las series y subseries
documentales se tuvo en cuenta el banco terminologico de series y subseries de
caracter administrativo, legal, contable, fiscal y técnico que ofrece el archivo general
de la Nacion (http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?letra=I)
con el objetivo de estandarizar el instrumento archivistico.

Para el caso de las series y subseries documentales de caracter misional se tuvo
en cuenta las caracteristicas particulares de cada expediente documental en virtud
con la relacién existente con la funcién que la produjo y el objeto especifico de la
tematica que las vincula con un propésito o fin de caracter transcendental a nivel
institucional de caracter vital para la sociedad y el entorno de influencia de la
entidad.

El total de series documentales producidas En el establecimiento Publico Ambiental
de Cartagena -EPA Cartagena, seran listadas en orden alfabético, a las cuales se
les asignara un namero entero en orden ascendente, numerando asi cada serie y
estas a su vez son escritas siempre con mayusculas sostenidas de la siguiente
manera:

Ejemplo:

1 ACTAS

2 ACCIONES CONSTITUCIONALES

3 ACTOS ADMINISTRATIVOS

N+1 ...

39 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

P\
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C A R T peGestal manera, la codificacién de las series y las subseries documen

constaran de un par de nimeros separados por un punto (.) asi: El primer bloque
corresponde a la serie y el siguiente bloque a la subserie (Cuando la serie no cuenta

con subserie, solo habrd un bloque en el c4digo).

Ejemplo:

SERIE SUBSERIE CODIGO
ACTAS Actas de consejo directivo 01.01

Con las anteriores indicaciones, se creara el Cuadro de Clasificacion Documental,
documento adicional al presente, que refleja la jerarquizacibn dada a la
documentacion producida por el Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena-
EPA Cartagena, y en el que se registraran las series y subseries documentales con
su respectiva codificacion.

4.2 IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES DE
DERECHOS HUMANOS Y EL DERECHO  INTERNACIONAL
HUMANITARIO

Realizado el proceso de identificacion de acuerdo a la misién institucional y
valorando aspectos relativos con aquellas funciones relacionadas con la garantia,
proteccion y salvaguardia de los DDHH y el DIH, en concordancia el contexto de la
produccion documental o principio de funcionalidad se evidencia sé puede describir
que en el Establecimiento Publico Ambiental- EPA CARTAGENA, no se genera
produccion documental referentes a estas teméaticas en concordancia a lo dispuesto
en el Acuerdo AGN No. 004 de 2015. Por lo que en las TRD no se encontraran o
reflejan series y subseries documentales de DDHH y el DIH.

4.3 METODOLOGIA Y CODIFICACION DE LAS OFICINAS
PRODUCTORAS.

Este proceso respondio al sistema de codificacion numérico, que identifican las
secciones, subsecciones u oficinas productoras de acuerdo a las funciones propias
que les corresponda, bajo criterios de jerarquizacion y orden logico secuencial,
como se describe a continuacion:
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CARTAGENA 111-AREA DE CONTRATACION- AC %°
112- AREA LICENCIAS, PERMISOS Y CONSECIONES
110  [PFICINAASESORA JURICA ¥ ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- ALPCAD
120  [OFICINA ASESORA DE PLANEACION
130 OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERNO
210- AREA DE VERTIMIENTOS
220-REA DE CONTROL Y VIGILANCIA
200 SUDIRECCION TECNICA Y
DESARROLLO SOSTENIBLE 230- AREA DE FAUNA Y FLORA
240 - AREA DE AIRE, RUIDO Y SUELO
300 SUDIRECCION DE INVESTIGACION Y/ 310- AREA DE INVESTIGACION
EDUCACION AMBIENTAL 220 AREA DE EDUCACION
410- ALMACEN
400 SUDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
C NANGIERA 420- CONTABILIDAD
430- TESORERIA

4.4 METODOLOGIA Y CODIFICACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Este proceso respondié al sistema de codificacion numérico, alfabético que
identifican las secciones, subsecciones u oficinas productoras, las Series y las
Subseries documentales, objeto de analisis archivistico bajo el criterio de las
funciones propias que les corresponda, bajo criterios de jerarquizacion y orden
l6gico secuencial.

En el indice de Series y Subseries Documentales (ISS) propuesto por la entidad, se
definio la Clasificacion Documental a las series y subseries documentales, asi:

Seccion 1 100

Seccion 2 110 120

Seccion 3
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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.

La valoracién documental define los periodos de retencion en afios asignados a las
series y subseries documentales, alli se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital, y la disposicion final es la decision resultante de la
valoracion, registrada en las Tablas de Retencién Documental -TRD con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

En el analisis de informacién para la identificacion de los valores primarios y
secundarios a cada serie y subserie documental, se establecieron las siguientes
reglas:

l. La valoracion documental y disposicién final se debe realizar a cada serie y
subserie documental de forma independiente.

I. Los periodos de retencion documental aplican luego del evento de cierre y
se asignaron en afios, se establecieron para la determinar la permanencia tanto en
el archivo central.

Il. Los periodos de retencion documental y disposicion final se asignaran a la
informacion independiente del soporte en el que se produzca y almacene.

V. La valoracién documental establece periodos de retencidn para cada serie y
subserie documental los cuales se establecieron con base en la normatividad
vigente, teniendo en cuenta los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion
de las acciones legales que pudieran recaer en la documentacion.

V. Para el caso de los documentos que no cuentan con normatividad
relacionada que determine claramente el tiempo de conservacion, se tuvieron en
cuenta los criterios de uso en los archivos central, la frecuencia de consulta de los
archivos.

5.1 DEFINICION DE VALORES PRIMARIOS.

Hace referencia a las cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde
gue se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales, técnicos y contables y que pueden persistir incluso después de haber
perdido su valor asignado en el archivo de gestion.
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El que contiene un documento, relacionado con el trdmite o asunto que motivo su
creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos
en cualquier entidad cuyo objetivo es el de responder a una necesidad
administrativa en tanto dure el tramite, son importantes por su utilidad referencial
para la toma de decisiones y la planeacion.

Para los documentos en que solo se identific6 este valor y su informacion se
contiene en otras series 0 subseries documentales se otorga un tiempo de retencion
de 2 afios; asi mismo, se requirié consultar la regulacién que fija la prescripcion de
las acciones administrativas, como se evidencia en la Ley 734 de 2002 Cddigo
Unico Disciplinario, que en su articulo 30, sefiala:

Articulo 30. TERMINOS DE PRESCRIPCION DE LA ACCION DISCIPLINARIA. “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 realizacion
del ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el deber de actuar.”

Para las series y subseries a servir como prueba o testimonio de procesos
disciplinarios se propone un tiempo minimo de retencién de 5 afios.

5.1.2 VALOR FISCAL

El que contiene un documento que informan y justifican el desarrollo de gastos y los
de carécter tributario, por lo cual son de utilidad el Tesoro o Hacienda Publica.

Articulo 9 de la Ley 610 de 2000, “CADUCIDAD Y PRESCRIPCION. “La accién
fiscal caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho
generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura del
proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezara a contarse para los
hechos o actos instantaneos desde el dia de su realizacion, y para los complejos,
de tracto sucesivo, de caracter permanente o continuado desde la del ultimo hecho
0 acto. La responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir del
auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término
no se ha dictado providencia en firme que la declare”

Para las series y subseries que se identificaron con caducidad y prescripcion se
otorgd un tiempo de retencién de 5 afios, A los archivos que se identificaron valores
fiscales o contables se otorg6 un tiempo de retencion de 10 afios en concordancia
con la Ley 962 de 2005.
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Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad
publica.

Articulo 28 de la Ley 962 del 2005, 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 conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”. sin perjuicio de
términos menores consagrados en otras normas.”

Para las series y subseries que se identificaron con valores contables y tributarios
se otorgd un tiempo de retencién de 10 afios.

5.1.4 VALOR LEGAL

Es aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
En materia civil se tuvo en cuenta:

Articulo 1 de Ley 791 de 2002, “segun los términos de prescripcion ordinaria a tres
(3) afos para bienes muebles y de cinco (5) afios para bienes raices (articulo 2529
del Cédigo Civil); y a diez (10) afios, la extraordinaria adquisitiva de dominio y la
extintiva.”

En materia penal se tuvo en cuenta:

Articulo 83 del Cddigo Penal (Ley 599 de 2000), “Término de prescripcion de la
accion penal. La accion penal prescribira en un tiempo igual al de la pena fijada en
la ley, si fuere privativa de la libertad, pero en ningin caso sera inferior a cinco (5)
afos, ni excedera de veinte (20)".

Para las series y subseries con valores legales se armonizan con base en dichas
normas, estableciendo como tiempo de retencion de los documentos entre 5 afios
y 20 afios, siempre y cuando no se tengan en cuenta otros valores que impliquen
tiempos mayores en su retencion.

5.1.5 VALOR TECNICO

> NUESTRO
Su aspecto misional. PATRIMONIO
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VALOR CRITERIO DE TIEMPO QE NORMA O DOCUMENTOS A LOS QUE LE
PRIMARIO VALOR RETENCION SOPORTE APLICA
Administrativo . .
(cumplimiento de adicional 5 afios 2002 )
funciones una dependencia productora.
Responsabilidades 5 afios. Precaucion Los relacionados con tributacion
Fiscal Fiscgles a dicion-al 5 afios Estatuto Fiscal y manejo de bienes por parte de
servidores publicos
20 afios. Sise . -
. . : Contables de registro original
Contable Registro de asientos |r_npler_nent_§ la Ley 962 2005 gue compendie otros soportes
contables digitalizacion, se
~ contables.
reduce a 10 afios.
Civil, sobre Los relacionados con negocios de
reclamaciones por compraventa, propiedades
Legal actuaciones en 10 afios Cadigo Civil muebles e inmuebles. Propiedad
relacion con patrimonial de derechos de
propiedad fisica e autor
intelectual.
20 afios.
Penal, sobre En caso de
acciones Ic:)c;cumentos sobre Los relacionados con riesgos de
Legal delictuosas, contra Cédigo Penal fraude o atentado contra la vida
e " que se puedan : :
la Administracion demostrar acciones y la integridad de las personas.
Publica o terceros. d -~
e genocidio se
aumenta a 30 arfios.
(2019)
Sobre derechos de Interpretacion
tipo laboral y de sobre S -
Laboral propiedad de 80 afios derechos al et L aborales. Nominas de
) . Personal.
derechos de autor propio usuario
de tipo intelectual. 0 sus
sustitutos

5.2 VALORES SEGUNDARIOS

Se relaciona con

la finalidad historica, cientifica,

informativa de aquellos

documentos que una vez concluida su utilidad primaria son valiosos para la historia,
la investigacion y/o para la sociedad en general.

5.2.1 VALOR HISTORICO

Hace referencia aquellos documentos que deben conservarse permanentemente

por ser fuentes primarias de informacién, que a su vez dan testimonio de
acontecimientos histéricos, toma de decisiones por parte de la administracion
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Salvemos Juntos

C A R Timpacto'er'la comunidad a través la optimizacién de los servicios a la comunl‘?:'iacdal agena
a través de los planes programas y proyectos que demuestren dicho impacto sobre
el cambio organizacional.

Documentos que registran informacion relacionada con la naturaleza juridica,
funciones y competencias de la Entidad, son potencialmente fuente de investigacion
para la comunidad en general en materia de ciencias de la salud.

5.2.3 VALOR CULTURAL

Documentos que, por su contenido, evidencian hechos, vivencias, tradiciones,
costumbres, politicas incluyentes en materia de salud en Colombia, desarrollos
econdmicos, sociales, politicos o religiosos, propios de una comunidad en un &mbito
regional, local, nacional e internacional.

VALOR
SECUDARIO

Dispositivo

‘ CRITERIO DE VALOR

Registro de actuaciones 'y
decisiones oficiales.

DISPOCICION
FINAL

Conservacion Total

DOCUMENTOS A LOS QUE LE APLICA

Todas las series originales de documentos
mediante los que la Administraciéon toma
decisiones y emite politicas

Misionales

De produccién
masiva)

reducida (no

Conservacion Total

Todas las series de caracter misional de las
dependencias igualmente misionales dentro
de la entidad.

Misionales

De produccién masiva

Seleccién

Todas las series misionales en
dependencias

misionales. Igualmente, Administrativos de
reporte consolidado. Su producciéon es
masiva, diaria y repetitiva en cuanto a su

proceso.

Cientifico

Investigaciones  hechas por
profesionales de ciencias
exactas, sociales, humanas,
agropecuarias o sobre
recursos naturales, asi como
espaciales.

Conservacion Total

Se entiende por investigacion, los proyectos
iniciados y terminados. Sobre solo
propuestas aplica valor primario civil.
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DISPOCICION
FINAL

VALOR
SECUDARIO

CRITERIO DE VALOR DOCUMENTOS A LOS QUE LE APLICA

Investigaciones, registros,
rogramas acciones } . .
Eult%rales y de Expresiones de tipo cultural como acciones
Ay L ejecutadas alrededor de ferias, fiestas,
Cultural representacion para la | Conservacién Total !

iniciativas de la poblacion. Completamente

regién o la institucion desde .
ejecutadas.

el punto de vista de su
mision.

Apoyo. Acciones
administrativas que se
registran a través de otros

documentos de mayor Documentos duplicados en cuanto a su

Administrativos Eliminacion

tiempo de conservacion o de informacion
conservacion total.
Igualmente, sobre los que
aplica digitalizacion
Documentos de tipo administrativo que
. . registran acciones consolidadas. Se
Consolidado. Registro de i R ” ;
9 Seleccién - | realizara seleccion de aquellos que integren

Administrativos | informaciéon consolidada de

. S . Conservacion Total | datos de una vigencia completa., o
tipo administrativo.

conservacion total de aquellos que sean
Unicos e integren informacién de otras series.

6 PROCEDIMIENTOS PARA LOS CRITERIOS DE DISPOSICION FINAL

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

Asi mismo, para la disposicion final y teniendo en cuenta el resultado del proceso
de valoracién documental, se propone realizar seleccién, no solo para conservar en
otros soportes, sino también para eliminar y/o conservar parcial o totalmente, segun
la importancia misional de la informacién objeto de este procedimiento.

Para la debida normalizacién de cada uno de los procedimientos de disposicion final
se definen algunos lineamientos inmersos a cada uno de los aspectos a valorar.

Criterios Legales

En concordancia con la legislacion vigente, por lo que fue necesario tomar la
estructura normativa establecida tanto en la Constitucion Politica de Colombia,
como en las Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y Actos Administrativos que
dan cuenta de derechos y obligaciones de los ciudadanos y de la Administracié
frente al contenido de los documentos de Archivo de la entidad.
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Asi mismo, se realiz6 la correspondiente consulta de aquellas normas que regulan
la prescripcion de las acciones administrativas, legales, contables, fiscales y
juridicas como se evidencia en las Ley 2094 de 2021 sobre el Cédigo unico
Disciplinario, en donde en su articulo 33 sefiala los Términos de prescripcion de la
accion disciplinaria. La accion disciplinaria prescribe en cinco (5) afios o 12 afios
segun su gravedad, contados para las faltas instantaneas desde el dia de su
consumacion y para las de caracter permanente o continuado desde la realizacion
del dltimo acto.

Por otra parte, se establece para ciertas series documentales, especificamente la
vigencia para la documentacion contable, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, es de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magneético o electronico que garantice su reproducciéon exacta.

Finalmente, de acuerdo a la metodologia establecida se contempl6 entre otras la
Ley 610 de 2000, que establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias o la Ley 270 de 1996 Ley Estatutaria de la
Administracion de Justicia.

La Frecuencia de Consulta

Durante el proceso de andlisis se logré establecer este criterio puesto que hace
referencia particular a los niveles de consulta que puede tener los documentos,
como testimonio o prueba de un hecho administrativo o misional. Por otra parte, se
refleja que estd muy ligado al valor del documento en cuanto a su capacidad
probatoria, la cual hace referencia al valor legal del documento.

En el momento de evaluar este criterio, se preciso6 el término de la vigencia que, en
pocos casos, especialmente en la documentacion producida por las areas juridicas,
establece un tiempo adicional de conservacién denominado prescripcion en el cual
los documentos pueden ser objeto de consulta por parte del productor o de un
organismo de control.

Para la evaluacion de series y subseries documentales se consideraron algunos
aspectos fundamentales relacionados a la frecuencia de consulta de los
documentos:

. Las normas que definen los periodos de vigencia de los documentos y
aguellas leyes que las derogan o modifican.

. Plazo Precaucional o Precautelativo: el cual determina el tiempo adicional, ; <. vevos
gue se deben conservar los documentos, debido a posibles reclamaciones ANTOSE
supervision por parte de un ente de control y vigilancia. Con el propdésito evitar | PATRIMONIO
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C A R T discusidn sobre el momento en el cual termina la vigencia e inicia el plazs' 3
precaucionar, se tom6 como valor maximo de este Ultimo establecido por la
instancia institucional correspondiente, como el periodo de vida util del documento

para fines administrativos, legales, contables, fiscales y juridicos.

. Para el caso de la documentacion contable, la Ley 962 de 2005 en su articulo
28, establece su retencion por diez afios contados a partir del Ultimo asiento, sin
embargo, a juicio del productor se conservara esta informacion por el tiempo que la
costumbre y la prudencia lo determinen.

Condiciones politicas y sociales de la época

Se determindé metodoldégicamente este criterio, ya que reviste importancia para la
informacion generada por la entidad, en lo referente al andlisis de las condiciones
de la época a nivel nacional, territorial o local, las cuales influyen directa o
indirectamente en los valores que puedan desarrollar los documentos, por su
importancia como registro de acontecimientos politicos, historicos, econdémicos,
sociales entre otros que puedan marcar el adelanto del pais, departamento o
municipio.

Por tal razén, para el caso institucional vale la pena resaltar en este sentido la Ley
1448 de 2011, “por medio de la cual se establecieron medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno.
Reconoce los derechos que tienen las victimas a saber la verdad, a ser reparadas
en el dafio sufrido (no solo a modo de indemnizacion sino también rehabilitacion
fisicay sicoldgica, la reparacion simbolica y la restitucion de tierras), a recibir justicia
y a que los hechos que les causaron dolor en el pasado no vuelvan a ocurrir’. En
este sentido, la produccién de la documentacion relacionada con esta temética
adquiere valores histéricos; en concordancia a lo dispuesto en el Acuerdo AGN No.
004 de 2015 “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado”.

Volumen de Produccién Documental

Finalmente se observd la necesidad de incluir en el proceso de valoracion
documental institucional el criterio de produccién documental ya que teniendo en
cuenta los volumenes de producciéon documental que generan las diferentes
dependencias u oficinas de la entidad, permite establecer los tamafos de las
muestras, por lo que si el nivel de produccion documental es alto se optd por tomar
una muestra representativa como parte de la disposicion final, pero si es bajo, se
conservara el total de la produccion documental como muestra de la series y/o
subseries documentales en su soporte original.

SALVEMOS

A continuacion, se presenta cuadro de sintesis sobre la determinacién y valoracio AmTos
de series y subseries documentales: PATRIMONIO
NATURAL
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VALOR

SECUNDARIO

CRITERIO DE VALOR

Registro de actuaciones y

DISPOSICION

FINAL

Conservacién

Todas las series y subseries originales de

P\

DOCUMENTOS A LOS QUE SE APLICA

Dispositivo decisiones oficiales. Total-CT documentos mediante los que la entidad toma
decisiones y emite politicas.

De produccion reducida (no Conservacion Todas las series y subseries de caracter misional
masiva) Total-CT de las dependencias igualmente misionales dentro
de la entidad.

Misionales De produccién masiva Seleccién-S Todas las geries_y_subseries mis_iqnales_ en
dependencias misionales o Administrativos que son
de reporte consolidado y que su produccion es
masiva, diaria y repetitiva en cuanto a su
funcionalidad.

Investigaciones hechas por Conservacion Se entiende por investigacion, los proyectos
profesionales de ciencias exactas, | Total-CT iniciados y terminados. Sobre solo propuestas

Cientifico sociales, humanas, agropecuarias aplica valor primario civil.

0 sobre recursos naturales, medio

ambiente entre otras.

Investigaciones, registros, Conservacion Expresiones de tipo cultural como acciones

programas y acciones artisticas o Total-CT ejecutadas alrededor de ferias, fiestas, iniciativas
Cultural culturales, de representacion para de la poblacion. Completamente ejecutadas.

la regioén o la institucién desde el
punto de vista de su misién.

Administrativos

De apoyo a Acciones
administrativas que se registran a
través de otros documentos de
mayor tiempo de conservacion o de
conservacion total o que cumplen
fin especifico perdiendo
transcendencia.

Eliminacion-E

Documentos duplicados en cuanto a su informacién
o consolidados en otros.

Consolidados de Registro de Conservacion Documentos de tipo administrativo que registran
informacioén y consolidados de tipo | Total-CT o acciones consolidadas. Se realizara seleccion de
administrativo. Seleccién-S aquellos que integren datos de una vigencia

completa., o conservacion total de aquellos que
sean Unicos e integren informacién de otras series.

6.1 CRITERIO CONSERVACION TOTAL

Salvemos Juntos
a Car‘-l'aﬂc ha

Se Conservo Total o Permanente la documentacién que posee valores secundarios,
y que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccién de cualquier actividad
de la entidad, como fuente primaria para la historia, cultura, ciencia o la tecnologia
0 que hacen parte de la memoria colectiva, es decir, pueden ser fuentes
testimoniales. Estos documentos de valor permanente constituyen parte del
patrimonio documental de la entidad, ya que los cred y los utiliza.

Para la conservacion total de los documentos de archivos se tuvieron en cuenta
algunos aspectos relevantes resultantes del proceso de valoracién como son:

0 Series y subseries que sean transcendentales y de connotacion en el ambito
nacional y local sobre el cumplimiento de la misién institucional.

0 Series y Subseries documentales que reflejen informacion sobre politicas, SALVEMOS

planes, programas y proyectos en asuntos o temaéticas relacionadas con tema: s
PATRIMONIO
NATURAL
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C A R T dotiales) econdmicos, educativos, salud, educacién infraestr ciencia,
tecnologia, innovacion, cultura, deporte entre otras.
0 Series y subseries documentales que evidencien documentos publicos

relativos a los Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, conflicto
interno armado y atencién integral a victimas.

0 Series y subseries que reflejen la promocion y seguimiento de los temas
estratégicos institucionales, compromisos sectoriales, la eficiencia y la
transparencia administrativa. Como son Informes de Seguimiento, el Consolidado
de los Planes de mejoramiento institucional entre otros.

0 Las series y subseries documentales que lleven implicita una orden, una
determinacién, una regulacion de un proceso o actividad, resultado de la gestidn
administrativa, como es el caso de Las Resoluciones, Acuerdos, Circulares
Normativas, Actas de comités Asesores entre otros.

0 Aquellas series y subseries documentales que consoliden informacién sobre
el cumplimiento de las funciones administrativas de planeacién, ejecucién y control.
Como son los Planes de desarrollo, Informes a entes de control, Planes Estratégicos
Sectoriales entre otros.

0 Finalmente, se propone la conservacion total de series y subseries que
presentan tan baja produccion documental, constituyéndose como referencia del
modelo del trdmite y como Unico testimonio de la gestion institucional.

Adicional a todo lo anterior se estable que los documentos valorados en su
disposicion final como de Conservacién Total se conservaran en su soporte original,
aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier otro
medio tecnoldgico. Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 del
2000, Articulo 19, paragrafo 2.

6.2 CRITERIO DE SELECCION

Proceso por el cual se escoge una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacion permanente.

Para determinar las series que tienen como disposicion final, la Seleccién, se tuvo
en cuenta los siguientes criterios:

Alcance: La seleccién puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

Volumen: La seleccién debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o0 se encuentra registrado en otras series.

P\
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C A R T YialorE Infofmativo: la seleccion se aplica a series documentales cuyo Gafsptaqena

informativo no amerita su conservacion total.

Cuando una serie documental

seleccionarse a través de muestreo:

no

requiere conservarse totalmente debe

(Mini- manual tabla de retencion y trasferencias documentales: version
actualizada, AGN, 2001. P.28.).

Para determinar los tamafios de muestra de las series o subseries de disposicion
final Seleccion, se tuvo en cuenta el volumen de produccion de cada una de las
series documentales y una capacidad prudente de almacenamiento.

De igual manera, se establecieron para esta disposicién final, los siguientes tipos
de muestreo:

Muestreo aleatorio simple: donde toda unidad tiene igual probabilidad de
representar una serie; en este caso se debera aplicar una formula estadistica.

Muestreo sistemético: que tiene como guia la cronologia, es decir, guardar

intervalos de tiempo y eliminar otros.

Muestreo selectivo o cualitativo: con arreglo a una pauta determinada dando un
valor especial a ciertos expedientes con fines de investigacion.

Se aclara que los expedientes escogidos de las series documentales que se definan
para la disposicion final de Seleccion, se conservaran en su soporte original,
independientemente de que se proponga en el procedimiento un cambio de soporte
con fines de préstamo y consulta.

METODO

DESCRIPCION

PARAMETRO

TAMARNO

MUESTRA

APLICACION

Sistematico

Determinados por la
toma de muestras de
unidades documentales
bajo un parametro
relacionado con las
cantidades de
informacion.

Porcentual

5%

Para series y subseries de volumen alto de produccion,
determinada en mas de 100 expedientes anuales.

10%

Para series y subseries de volumen medio de produccion,
determinada hasta en100 expedientes anuales.

25%

Para series y subseries de volumen medio de produccion,
determinada hasta en 50 expedientes anuales.

50%

Para series y subseries de volumen bajo de produccion,
determinada hasta en 20 expedientes anuales. F F LVEMOS

Nota: si son hasta 10 expedientes se conserva totalmeht NTOS
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) J 2 TAMARNO <
METODO DESCRIPCION PARAMETRO /" Ferony APLICACION

Determinados por la Para series y subseries de volumen alto de produccién,

5%

toma de muestras de determinada en mas de 100 expedientes anuales.
unidades documentales 10% Para series y subseries de volumen medio de produccién,
a partir de parametros de Tematico, y determinada hasta en100 expedientes anuales.
Cualitativo | cualidades especificas Cronoldgico, Para series y subseries de volumen medio de produccion,

25%

de la informacion. Porcentual. determinada hasta en 50 expedientes anuales.

Para series y subseries de volumen bajo de produccion,
50% determinada hasta en 20 expedientes anuales.
Nota: si son hasta 10 expedientes se conserva totalmente.

Para series y subseries de volumen alto de produccion,
determinada en mas de 100 expedientes anuales.

Determinados por la

0,
toma de muestras de 5%

unidades documentales 10% Para series y subseries de volumen medio de produccién,
al azar Anual sin determinada hasta en100 expedientes anuales.
Aleatorio criterio y Para series y subseries de volumen medio de produccién,

25%

Porcentual determinada hasta en 50 expedientes anuales.

Para series y subseries de volumen bajo de produccién,
50% determinada hasta en 20 expedientes anuales.
Nota: si son hasta 10 expedientes se conserva totalmente.

6.3 CRITERIO DE ELIMINACION

Este proceso se aplica a aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y no poseen valores secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

El proceso de eliminacion se debe sustentar en la Tabla de Valoracion Documental
— TVD - aprobada por la entidad, en la cual debe estar registrada la informacion
respecto al proceso y se accionara de acuerdo con la normativa.

. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de
documentos y en el Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién
Documental - TVD” ARTICULO 22”. Eliminacién de Documentos; observando lo
anterior, la entidad documentara los procedimientos y técnicas para realizar esta
disposicion final que comprenda los documentos de archivo tanto fisicos como
electronicos.

Nota: Este procedimiento o Actividades estard a cargo del Area encargada del
archivo central, previa publicacion de inventarios y acta de eliminacion autorizada
por el Comité Administrativo y de Gestidn, o quien haga sus veces, en la fecha de
cumplimiento de los tiempos de retencion.

Para determinar cuales series y subseries seran objeto de eliminacion, se tuvo en

cuenta criterios como:
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C A R T Griterio te/procedencia y evidencia: Normalmente son més valiosos los documehig€" fegena
que proceden de una institucion o seccidn de un rango superior, que los de las
instituciones delegadas o periféricas; son mas importantes los documentos referidos
al ejercicio de las funciones especificas, que los relativos a las comunes de
cualquier administracion.

Criterio de contenido: Es mejor conservar los documentos que contienen la
informacion comprimida, que extendida es decir pueden suprimirse en principio los
documentos cuyos datos esenciales se encuentren en otros documentos que los
compile, sobre todo si este ultimo esta impreso. (ROMERO, Tallafigo Manuel,
Archivistica y Archivos). Por ejemplo: CONCILIACIONES, Informes de Gestion,
Inventarios Documentales, Libro Diario.

ACTIVIDAD ‘ SUSTENTACION

En el primer trimestre de cada afio se seleccion del inventario
documental aquellos expedientes en cualquier soporte que segin
las Tablas de Valoracion Documental - TVD hayan cumplido el
tiempo de retencién

Revisar si los expedientes fisicos o electrénicos que cumplen su
Andlisis de la informacién tiempo de retencién se encuentran en investigacion o algin
proceso juridico.

Elaborar Acta de Eliminacién Documental, con su respectivo
informe y anexando el inventario.

Presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el
Acta de Eliminacién Documental con los soportes.

Las Actas de eliminacion y los inventarios que sustenta el Acta una
vez aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y

Identificacién de la documentacion a eliminar

Elaboracién de documentos soportes de eliminacién

Presentar los documentos a eliminar a los encargados

Publicacion de la documentacion a eliminar en pagina web

institucional Desemperfiose publicaran por sesenta (60) dias en la pagina web
En caso que se generen observaciones, se deben analizar con el

Revisar Observaciones y solicitar concepto Comité Institucional de Gestién y Desemperfio , la dependencia

técnico responsable de los documentos y se cuenta con treinta (30) dias

para solicitar concepto técnico al Consejo Territorial de Archivo.
Una vez recibio el concepto técnico emitido por el Consejo
Territorial de Archivos, definir las acciones a seguir.

Revisadas las observaciones y segun las decisiones adoptadas
proceder a la eliminacion de los documentos que se encuentran
inventariados. Suscribir el Acta de Eliminacion Documental
legalizada con las firmas del: Jefe de la Dependencia Productora,
Presidente y Secretario del Comité Institucional de Gestion y
Desemperio.

Las actas de reunion del Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio donde se realice la aprobacion de la eliminacion y las
Conservacion de las Acta de Eliminacion Documental actas de eliminacién documental, serén conservadas en el archivo
histérico junto con los inventarios de los documentos que las
sustentan.

Revisar concepto técnico

Eliminaciéon Documental

6.4 CRITERIO DE REPRODUCIR MEDIOS TECNOLOGICOS

Es la técnica que permite que informacion que se encuentra en un soporte analogico
sea convertida en datos digitales para que pueda ser leida o consultada en un

computador.
. ; . . . . L SALVEMOS
Este proceso se aplicara para las series y subseries que tienen como disposicio JUNTOS
final Conservacion Total y Seleccién, con el fin de proteger el soporte original y ten B
NATURAL
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C A R T disponible/para consulta el soporte digital; en ningin caso significa la eliminacion

del soporte original, salvo en algunas series documentales del Area Financiera
contempladas la Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.”, que en su articulado cita:

. ARTICULO 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
altimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta. Igual término
aplicara en relaciébn con las personas, no comerciantes, que legalmente se
encuentren obligadas a conservar esta informacién. Lo anterior sin perjuicio de los
términos menores consagrados en normas especiales.”

Adicionalmente, en concordancia con lo establecido en el Decreto 410 de 1971, “Por
el cual se expide el Codigo de Comercio”, asi

. ARTICULO 60.” Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan
ser conservados cuando menos por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos
o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de comercio
donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccién de
la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y
papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.
Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este
articulo, se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.”

Se definié en la columna Procedimiento, si la digitalizacion se realiza en la etapa de
Archivo de Archivo Central, segun la periodicidad de las consultas de los
expedientes y el responsable del proceso seréa el Area de Gestion Documental. Para
la asignacion de los recursos, se incluira esta actividad dentro de los planes de la
entidad.

Nota: No se determiné para ninguna de las series, el procedimiento de

Microfilmacion, siempre que presenta grandes desventajas frente al procedimiento
de Digitalizacion.

En Cuanto al Medio Técnico
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documentales existentes, 0 en caso de no poder establecer estas categorias,
agruparla informacion en forma equivalente a este concepto.

. A los diferentes periodos de retencion en los diferentes ciclos de vida de los
documentos. Lo anterior en concordancia con lo ordenado en el articulo19 de la Ley
594 de 2000.

. Aplicacion de estandares que garanticen neutralidad tecnolégica.

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

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

. Valoracion y conservacion de la informacion.

. Conservacion y Preservacion de la informacion, con caracter probatorio.

. Mantenimiento de la informacién.

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

. Proteger de dafio los medios.

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

. Calidad de los soportes, en concordancia con el articulo 47 de la Ley 594 de
2000.

. Garantizar los derechos fundamentales al no encontrarse disponible la
informacion.

. Gestionar riesgos asociados a la informacion.

. Plan de preservacion de documentos a largo plazo, para lo cual se dara

aplicacion a un Sistema Integrado de Conservacion Documental.

En cuanto a Garantizar su Reproduccién Exacta
Se permitira:

. Su consulta en el tiempo.

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

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

En cuanto a la Disposicion Final
. Conservacion permanente de la informacion. Resultado del proceso de

valoracion documental, la conservacion y preservacion a largo plazo se realizaré
conforme la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion y |
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C A R T gafisfertindias documentales se adelantaran de conformidad con lo reglamenfafé rtagena

en el Decreto1080 de 2015.

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

. El uso de medios técnicos no debe modificar los tiempos de retencidon
documental establecidos en las respectivas tablas de retencion documental o
valoracién documental, sino como una mecanismo utilizado por las entidades para
facilitar tanto la consulta de los documentos y su informacion, como la generacion
de copias de respaldo o seguridad; lo anterior significa que una vez se cumpla el
plazo de retencidn, la entidad debera eliminar tanto los documentos en su soporte
original como los medios técnicos en los cuales se haya reproducido la informacién.
. Las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, que
cuenten con medios técnicos cuyos documentos originales hayan sido eliminados
pero gque a su juicio el contenido del medio técnico tenga valor historico, cientifico,
cultural, técnico que revista utilidad para la sociedad, podra optar por conservarlos
0 gestionar su transferencia o donacién al Archivo General de la Nacion o a los
Archivos Generales Territoriales, quienes analizaran la solicitud y determinaran si
aceptan la transferencia o donacion.

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

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

. Tipo y nombre de informacién que contienen.

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

. Norma legal aplicada para adoptar el medio técnico, mediante la cual se

autorizé la eliminaciéon de los documentos originales o se asigno el tiempo de
retencion.

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

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

Nota Aclaratoria: en la actualidad la entidad no se cuenta con un documento formal
de protocolo y/o procedimiento para el tratamiento de la informacién en medios
técnicos electrénicos o digital o en cualquier otro formato; esto en consideracion a
gue todos los archivos estan representados en soporte papel, es preciso una ve
se adquieran los medios tecnologicos y de informacion se proceda a elaborar
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7. ESTANDARIZACION DE PROCESOS

Se establecieron procedimientos de acuerdo con lo establecido en los tiempos de
retencion y la disposicidn final asignada a cada Subserie Documental, asi:

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO A APLICAR

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningtin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacion alli
contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad.

Conservacion Total X

Una vez terminado el tramite (archivo de gesti6n) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran seleccionados en una muestra del 1% del total de la informacién, para representar la forma de creacién de la serie
o sub serie documental, y serdn conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccién de los
Seleccion X documentos se realizard de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias,
reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin.
Los documentos fisicos o andlogos continuaran con su tramite sin ser eliminados, conservandose de acuerdo a los
tiempos de retencidn establecidos.

Una vez terminado el trAmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, éstos seran
Digitalization X digitalizados con fines de consulta. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
conservandose de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos.

Una vez terminado el trAmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su
conservacion total. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité de archivo o quien
haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién
de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.

Eliminacion X

Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios
para la entidad. Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas,
X X ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacion no sufra ningtn deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida,
con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta
una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion.

Conservacién Total
/ Digitalizacion

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, la documentacién
iniciard con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de gestion y fase central. Los documentos seran
seleccionados en una muestra del 1% del total de la informacion, para representar la forma de creacion de la serie o sub
serie documental, y seran conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccién de los documentos se
Seleccién / realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias, reconocimiento de figuras
Eliminacion publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin. Los documentos que no sean
seleccionados, serén eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité de archivo o quien
haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
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Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos
seran digitalizados con valor probatorio y digitalizacion certificada. Posteriormente los documentos fisicos o analogos seran
eliminados en soporte papel o analogo, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser
X | X | considerada su conservacion total. Para la eliminacién de los documentos fisicos o anélogos, se dejara un acta suscrita
por el Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién
eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizara mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.

Digitalizacién /
Eliminacién

8. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencion documental se elaboraron para todos los documentos
activos que se estan produciendo con fines administrativos en cada una de las
dependencias de la entidad, este instrumento archivistico se aplicara tanto para la
organizacion y disposicion de documentos fisicos como los documentos
electronicos. En este punto, es conveniente precisar que las TRD se aplican a
documentos electrénicos de archivo, es decir, a aquella informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos que permanece en
estos medios durante su ciclo de vida, siendo producida por la entidad en razon de
sus funciones o actividades y posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico) o secundarios (histérico, cultural, cientifico). Razones por las
cuales esta clase de documentos serd tratada conforme a los principios, procesos
y metodologias archivisticos aplicables.

8.1 FORMATO DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
Y SU EXPLICACION

A continuacion, se presenta el formato de las Tablas de retencion Documental con
su interpretacion o explicaciéon acorde a lo previstos en los anexos 1y 1.1 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

0 Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad
productora de la documentacion a registrar en las TRD.

0 Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que
produce la serie o subserie documental como resultado del ejercicio de sus
funciones.

0 Cadigo: registrar los digitos y/o signos con los cuales se identificé la serie o
subserie documental. Este debe responder al sistema de clasificacion documental
establecido en la entidad.

) X . . ) SALVEMOS
0 Series, subseries y tipos documentales: consignar el nombre asignado JUNTOS
. . . , . JESTR
conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo 6rgano o sujet o
NATURAL
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asignado a las unidades documentales que forman parte de una serie y que se
identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto. Por ultimo, registrar cada uno de los tipos
documentales que conforman la serie o subserie.

0 Soporte o formato: indica frente a cada tipo documental en que en soporte
se encuentra para documentos analogos o en que formato para documentos
electronicos

0 Retencion en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que debe permanecer
la serie o subserie en el archivo de gestion, expresado en niumero de afos.

0 Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer
la serie o subserie en el archivo de central, expresado en nimero de afios.

0 Disposicion final: indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o
subserie documental, marcar con una X la abreviatura CT si se trata de
conservacion total, E si es eliminacibn o S para el caso de seleccion.
Adicionalmente, si con fines de respaldo de la informacion y preservacion de los
soportes originales, se dispuso la reproduccion por cualquier medio técnico
(microfilmacion, digitalizacion u otro) de la serie o subserie, marcar la opcién M.

0 Procedimiento: registrar informacion referente al proceso de valoracion
documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencién
Documental.

0 Firmas responsables: De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del
presente Acuerdo, Las Tablas de Retencion Documental — TRD, deberan ser
firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior
jerarquia, y por el responsable del &rea gestion documental de la entidad.

0 Ciudad y fecha (s): consignar la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y
convalidaron las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Anexo 5: Formato de Tablas de Retencién Documental

8.2 HECHOS DE AUSENCIA DE DOCUMENTOS

El equipo interdisciplinario de INAUKA SAS, luego de revisar las fuentes primarias,
de acuerdo con el analisis de la informacion recolectada del archivo central y de
gestion de la entidad, ubicado en la direccion carrera 24 numero 06 centro de
Sampues en el primer piso, no se encontrd informacién referente a:

. Ausencia de Documentos de las unidades administrativas.
. Transferencias Segundarias

. Eliminacion de Documentos

. Eventos Fortuitos inundaciones, incendios, traslados.
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A partir de la finalizacion del tramite comienza a contar los tiempos de retencion de
las series y subseries descritas en las Tablas de Retencion Documental — TRD,
teniendo en cuanta la normatividad descrita a continuacion:

. Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones., que en su texto reza:
ARTICULO 10°. Cierre del expediente. El cierre de un expediente se puede llevar a
cabo en dos momentos:

. 1. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.
. 2. Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y

cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones administrativas, fiscales o legales.
Durante esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

9. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

El proceso de la aprobacion de la Tabla de Retencion Documental del
Establecimiento Publico Ambiental- EPA CARTAGENA se encuentra descrito
mediante Resolucion EPA-RES-00629-2021, de agosto 06 de 2021.

Una vez sean convalidadas las Tablas de retencion por parte de la instancia asesora
del Consejo Departamental de Archivos de Sucre y una vez firmadas por parte del
secretario general y el responsable de archivo o de gestion documental, deberan
ser publicadas en la pagina web institucional en el vinculo de transparencia y acceso
a la informacion publica y solicitar la debida inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales (RUSD) ante el Archivo General de la Nacion.

Anexo 6: Acto Administrativo de Aprobacion de las TRD

9.1 APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La aplicacion de las Tablas de Retencion Documental se encuentra descrito en el
instructivo de aplicacién de TRD adoptado por el Establecimiento publico
Ambiental- EPA CARTAGENA.

Anexo 7: Instructivo de aplicacion de las TRD

Documental tomara en cuenta la informacion obtenida en el proceso de compilacio AmTos
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C A R T deGabinformacion Institucional y las pautas dadas por el Archivo General de 14

N

Nacion en el acuerdo 004 de 20109.

El encabezado del formato debera contar siempre con los estandares instituciones
de calidad, en el cual se contemple el nombre del formato, el nombre de la Entidad
poseedora del fondo documental, direccion, teléfono, pagina web y correos
electronicos. También debe contar con el logo Institucional, el codigo del
documento, la version, fecha de aprobacion y el numero de paginas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL- EPA CARTAGENA

Codigo de la dependencia Dependencia productora:

SERIES, SUBSERIES ¥ SOGURAE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO Archivo Archivo - PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Papel EEAUITEY Gestion Central CO"‘?ort‘:C‘o" - : L - :

Aprobacion: Resolucidn: Nombre del Jefe del Area:

Fuente: Equipo de Gestion Documental EPA CARTAGENA.

A continuacién, se explica el formato y cada una de las columnas de la Tabla de
Retencion Documental:

. DEPENDENCIA, SECCION U OFICINA: Consignar el nombre de la unidad
administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del
ejercicio de sus funciones. Ejemplo: Gestidén Juridica. En esta columna se debe
relacionar los nombres tal como estan detallados en la tabla “Codificacion de
unidades administrativas” en la memoria descriptiva de las Tablas de Retencion
Documental.

. PAGINA: Poner el nimero que corresponde a cada pagina seguido del total
de péaginas. Ejemplo: 5 de 50

. SIGLA: La sigla para cada oficina esta dada por el Manual de Procesos y
Procedimientos Institucional, y tienen relacion con el proceso del que hace parte
cada oficina o Unidad Administrativa.

. CODIGO: Es un sistema convencional que identifica las unidades
productoras las unidades administrativas productoras de los documentos con sus
respectivas series y subseries documentales. Se debe registrar los digitos con los
cuales se identificé la serie o subserie documental respondiendo al sistema de
clasificacion establecido por el Establecimiento Publico Ambiental EPA Cartagena,
en el cuadro de clasificacion documental.
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documentales, resultantes de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como
consecuencia de sus funciones.

. SUBSERIE: Escribir el nombre asignado a las unidades documentales que
forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los
tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

. TIPOS DOCUMENTALES: Registrar cada uno de los tipos documentales que
conforman la serie o subserie.

. RETENCION: En la columna denominada “AG” diligencie el tiempo que debe
permanecer la serie o subserie en el archivo de gestion, expresado en niumero de
afos. Ejemplo: 2. Y en la columna denominada “AC” consigne el tiempo que debe
permanecer la serie o subserie en el archivo de central, expresado en niumero de
anos. Ejemplo: 20

. SOPORTE: Si todos los tipos documentales de la serie 0 subserie se
encuentran en soporte papel marque con una “X” en la columna denominada P.

Si todos los tipos documentales de la serie 0 subserie se encuentran en soporte
digital marque con X la columna denominada “EL”, para este caso debe especificar
frente a cada tipo documental el formato en el que se encuentra dicha informacion.
Ejemplo PDF o Electronico.

Si la serie o0 subserie documental esta conformada por tipos documentales tanto en
papel como digitales, marque con X tanto la columna “P” como la “EL” y escriba
frente a cada tipo documental cuales estan en papel y a los digitales escribale el
formato en el que se encuentran.

. DISPOSICION FINAL: Indique el tipo de disposicion final asignado a la serie
o subserie documental, marque con una X la abreviatura E si se trata de eliminacion,
S para el caso de seleccion, o CT si es conservacion total. Adicionalmente, si con
fines de respaldo de la informacién y preservacién de los soportes originales, se
dispuso la reproduccién por cualquier medio técnico (microfilmacién, digitalizacion
u otro) de la serie o subserie, marcar la opcién M.

. PROCEDIMIENTO: Registrar informacion referente al proceso de valoracion
documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de Retencién
Documental, tales como:

a. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de
retencién documental para las series y subseries documentales.
b. Para las series y subseries documentales con disposicion final eliminacion a

las cuales se les asigno reproduccion por otros medios tecnolégicos, indicar en qué
momento se eliminara la reproduccion.

P\
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C. Registrar el sustento de la disposicion final asignada a series y subseries
documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos.
d. Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion

NUESTRO

indicar el tamafo de la muestra y el método de seleccion.
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. FIRMAS RESPONSABLES: De conformidad con lo establecido en el articulo
8 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General De la Nacién, Las Tablas de
Retencion Documental — TRD, deberan ser firmadas por el Director General del
Establecimiento Publico Ambiental de Cartagena — EPA Cartagena , También
deben ser firmadas por el responsable del area gestion documental de la Entidad,
en este Caso seria la Subdirectora Administrativa y Financiera.

. CIUDAD Y FECHA (S): Consigne la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y
convalidaron las Tablas de Retencion Documental — TRD.
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