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8. RESOLUCION No. __ 0301 BICENTENARIO @
ARCHIVO GENERAL ( 2 0 SET. zn‘n ) 1810-2010 j

DE LA NA
COLOMBIA

“Por la cual se aprueba la Tabla de Retencién Documental del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia -ICANH-"

EL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, la Ley
80 de 1989, Acuerdo 06 de 1996, Acuerdo 07 de 1994, Acuerdo 017 de 2001, Acuerdo
011 de 2008 y el Acuerdo No. 003 de 2009

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto 1382 de 1995 se ordend a los Secretarios Generales de los
Organismos Nacionales, la presentacién de las Tablas de Retencién Documental al
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. y

Que las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental se
someteran a consideracién y evaluacion del Comité de Archivo de la entidad respectiva y
seran presentadas al Comité Evaluador de Documentos del Orden Nacional o Territorial

para su estudio y aprobacion por parte dei eiile competente.

Que mediante Acuerdo 006 de 1996 se cre6 el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién y se le asignd entre otras funciones la de asesorar a la
Junta Directiva del AGN, ahora Consejo Directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999,
para aprobar las Tablas de Retencién Documental.

Que mediante Acuerdo 0011 de 2008 el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion deleg6é en el Director General del AGN la funcién de aprobar las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental que presenten los Organismos
Nacionales para su consideracion o estudio.

Que mediante Acuerdo 003 de 2009, se modifica en lo pertinente el paragrafo del articulo
18 del Acuerdo 07 de 1994 y los articulos segundo y tercero del Acuerdo 006 de 1996,
asignando al Comité Evaluador de Documentos entre otras funciones, la de recomendar
al Director General del Archivo General de la Nacién la aprobacién de las Tablas de
Retencién Documental y/o Valoracion Documental que por su competencia le presenten {
las entidades publicas a su consideracior. y sstudio. |

Que mediante Resolucion 128 de 2010, se actualiza la metodologia de evaluacion de
Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental y se conforma el
Pre-Comité Evaluador de Documentos.

Que previo andlisis de la Tabla de Retencién Documental del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia -ICANH- por parte de los integrantes del Pre-Comité Evaluador de
Documentos encargados de estudiar, revisar y conceptuar técnicamente sobre la
propuesta de Tablas de Retencién Documental, recomendaron someterla a consideracion
del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién, segin sesién del
22 de junio de 2010.

Que previo andlisis de la Tabla de Retencién Documental del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia -ICANH- por parte del funcionario del AGN encargado de hacer la
evaluacion, asesoria y acompafiamiento de dicha Tabla, recomendd someterla a
consideracion del Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién,
segun concepto técnico Je fecha 25 de agzctc de 2010.
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“Por la cual se aprueba la Tabla de Retencién Documental del Instituto Colombiano de
Antropologla e Historia -ICANH-"

Que el Comité Evaluador de Documentos en sesién del 27 de agosto de 2010 estudi6 y
recomend6 al Director General del Archivo General de la Nacién aprobar la Tabla de
Retencién Documental de la entidad sefialada en el considerando anterior.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Tabla de Retencién Documental presentada por:
- Instituto Colombiano de Antropologia e Historia -ICANH-

ARTICULO SEGUNDO.- Comunicar la parte resolutiva de la presente Resolucién al -
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, con el fin de que procedan a su i\
aplicacién inmediata. -

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté, D.C. 9 () SET. zmﬁ

Cra. 6 N® 6-91 Tel: 3282888 Fax: 337 20 19, €-Mail: contacto@archivogeneral gov.co, Pégina Web: www.archivogeneral.gov.co,
NIT 800128835-6 mammvwmmmummnm
Bogotd, Colombia.
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REPUBLICA COLOMBIA
: ~ ARCHIVO GENCRAL DE LA NACION
CONCEPTO TECNICO SOBRE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA -ICANH-

ELABORADO POR: WILLIAM MARTINEZ JIMENEZ
FECHA: 25 DE AGOSTO DE 2010

INTRODUCCION

En la introduccién se hace mencién a la metodologia utilizada para la elaboracién de ;
las Tablas de Retencién Documental (TRD) teniendo en cuenta el Acuerdo 039 de e
2002, estructura organizacional del Instituto y antecedentes del mismo, asi como la
relacién con el Instituto Etnolégico Nacional IEN, Instituto Colombiano de Antropologia
ICAN vy Instituto Colcmbiano de Culturz “icpanica ICCH, estos tres Ultimos institutos
se identifican dentro del fondo acumulado de la entidad.

ANEXOS

e Adjuntan el Decreto 2667 de 1999 “por el cual se modifica la estructura del
Instituto Colombiano de Cultura Hispénica"

e Adjuntan los Acuerdos 002 de 2000 y 2004 “por el cual se adoptan los
estatutos del ICANH"

 Adjuntan dieciséis (16) Resoluciones sobre creacién, organizacion y asignacion
de funciones.

e Adjuntan acta de comité de archivo avalando las TRD.
CONFRONTACION ORGANIGRAMA - TRD =

La estructura orgdnica de la entidad sc custenta mediante el decreto 2667 de 1999,
resolucion 20 de 2006 y resolucion 369 de 2007. Se hicieron las correcciones
respectivas sobre lo observado durante la evaluacion, especificamente en la
denominacion de las diferentes oficinas teniendo en cuenta los nombres dados en el
Acuerdo 002 de 2000.

RELACION SERIES-FUNCIONES

Inicialmente se observo la carencia de los tipos documentales para las diferentes
series y/o subseries documentales, estas inconsistencias se fueron subsanando a lo
largo de las asesorias dadas al ICANH, entre otras cosas se observo: en la Resolucion
091 de 2007 “articulo segundo, los roles y responsabilidades relacionadas con la
direccién, formulacion y orientacién del Modelo Estéandar de Control de Calidad estén
designados al Jefe de Talento Humano”, sin embargo en la TRD de esta oficina no se
evidencian series documentales relacionadas con dicha funcién, no obstante para la
oficina de Planeacion se registra la serie Programa de Calidad, que por funcién tiene la
responsabilidad de implementar el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de
\DeoarrolloAdmhimmm. no es claro si la serie Programa de Calidad hace referencia




tanto al Modelo Estandar de Control de Calidad como al Sistema de Gestion de

Iguaimente en la TRD del Grupo de Antropologia Social, Grupo de Patrimonio
Antropoldgico y Arqueolégico, Grupo de Historia Colonial y Biblioteca Especializada,
se registra la serie Convenios, se observa que este documento solo debe reposar en
la TRD de la oficina responsable de su gestion o tramite, si en las demas oficinas es
considerado como un documento de apoyo no se debe registrar en la TRD. '

Por otra parte con respecto al Acuerdo 002 del 2000 se estipula en el articulo 8 “los
actos administrativos del consejo direciivo se denominaran Acuerdos”, documentos
que no se ven reflejados en las TRD de la entidad, estos son algunos ejemplos de :
inconsistencias presentadas que fueron corregidas durante las asesorias, llegando al &
100%.

DENOMINACION DE SERIES T
En este item se hicieron todas las correcciones sugeridas, se logro llegar al 100%.

CODIFICACION

Inicialmente se considerd que la codificacion no evidenciaba la dependencia jerérquica
de las oficinas productoras, se sugirié revisar el tema ya que en el listado que se
presenté no se registraban todas las dependencias a las cuales se les elaboré TRD,
esta observacion fue corregida durante las asesorias.

RETENCION DOCUMENTAL

Se sugiere citar los actos administrativcs gue por ley determinan en algunos casos el
tiempo de retencién de la documentacion, al respecto verificar la serie contratos a los
cuales se le asign6 un tiempo de retencién de 1 afio en AG y 5 en AC, Historias
laborales 1 afio en AG y en 60 AC, néminas 1 afio en AG y 20 en AC.

Se recomendd establecer el mismo tiempo de retencién para aquellos documentos

relacionados con el tiempo de servicio, salario y prestaciones sociales del trabajador, :

esto con el fin de evitar la pérdida de informacién necesaria a futuro para tramites o

pensionales. Todo lo anterior fue corregido y ajustado teniendo en cuentas las T
A sugerencias dadas a lo largo de las asesorias dadas al Instituto.

DISPOSICION FINAL Y PROCEDIMIENTO

Durante la evaluacién se observé que en la mayoria de los casos se opta y se marca
solo la casilla correspondiente a Microfilmacién (M) y se sustenta “Una vez cumplidos
los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el archivo central, transferir al
archivo histérico y microfilmar para consulta y conservacién. Los documentos fisicos
se eliminaran segun procedimiento”. Durante las asesorias se recomend6 hacer una
valoracion mas precisa, esta observacién fue acata y se corrigié en un 100%.

CONCLUSIONES

Analizadas y evaluadas las Tablas de Retencién del instituto Colombiano de
Antropologia e Historia, ICANH se determina que fueron ajustadas en un 100%,
thmmhmmmmymwmu
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ajustadas en su totalidad. En este orden de ideas considero que las TRD del ICANH
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INTRODUCCION

El archivo es un area documental donde reposa la memoria institucional plasmada en
documentos de vital importancia y aitisimo valor para su gestién y para la historia. El
archivo administra la documentacién institucional y contribuye en la gestion y
sostenibilidad de la misma como quiera que constituya un insumo esencial en la toma de
decisiones. La conservacion y buena organizacion de estos archivos son fundamentales
para mantener la memoria permitiendo la construccion de la historia institucional y por

ende de la nacion,

Por lo anterior, el ICANH a comienzos del afio 2007, inicié la organizacién del Archivo
Institucional identificando un Fondo Acumulado, tres (3) fondos cerrados, uno
correspondiente al Instituto Etnolégico Nacional, IEN, otro al Instituto Colombiano de
Antropologia, ICAN, y un ultimo al Instituto Colombiano de Cultura Hispanica, ICCH. Una
vez aprobadas las TRD por parte del Archivo General de la Nacién, se procedera a
trabajar en la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental TVD. Un fondo abierto
correspondiente al Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, ICANH a partir del afio
2000 con vigencia administrativa, este Gltimo de interés para la elaboracién de Tablas de
Retencion TRD. En el segundo semestre del 2007, una vez identificados los Fondos
Acumulados, se procedié a trabajar tanto, en la elaboracion de la Tabla de Retenciéon
Documental, TRD, como en el disefi6 del Cuadro de Clasificacion Documental, CCD. Las
primeras constituyen el instrumento indispensable para la identificacion de documentos
relevantes dentro de la gestion, de acuerdo a funciones especificas; el Cuadro de
Clasificacién Documentai facilita la ubicacién y permite el control documental. El primer
paso a seguir fue la recopilacion y anélisis de la informacién existente sobre la evoiucion
del Icanh, a partir del 2000 (actos administrativos, el organigrama, manual de funciones y

procedimientos).
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En el segundo semestre del 2008 se procedié a aplicar las encuestas y se realizaron
listados de Series y Subseries, los cuales fueron presentados en diferentes versiones con
la Valoracién Documental a los responsables de las dependencias. La tabla de retencion
ya conformadas fueron aprobadas en diciembre de 2008 por el Comité de Archivo
institucional.

Para lograr que el archivo del Instituto cumpla con el objetivo de permitir el acceso a los
documentos, se elaboro las Tablas de Retenciéon Documental, en cumplimiento de la Ley
594 de 2000, Articulo 24, y fundamentalmente para facilitar la recuperacion de la
memoria institucional, la accesibilidad a la misma para el alcance de la vision del instituto,
mediante la conservacién de la informacién que contribuye a la produccién administrativa,

cientifica, cultural e histoérica del pais.

El trabajo estuvo a cargo de la coordinadora de la biblioteca y un grupo contratado para 'a
organizacion y apoyo en la elaboracion de las TRD. Las TDR fueron elaboradas a las
dependencias identificadas en el articulc 6 del Decreto 2667 de 1999 que da vida al
ICANH, en el Acuerdo 002 del 2004 que deroga disposiciones  anteriores, en la
Resolucién 20 del 2006 y 369 del 2007 que organizan areas funcionales de gestion y
grupos de trabajo, y en general documentos que reflejan el quehacer desde el inicio de
funciones como establecimiento publico (2000) hasta la fecha, Informe Final de Gestion
2007 de Maria Clemencia Ramirez, “Diagnostico Institucional SIGAP — ICANH", “Sistema
integrado de Gestién en Administracion Publica, SIGAP”, es decir, aquella informacién
institucional que incide en la produccion y tramite documental y da cuenta de la mision,
visién, valores corporativos y las politicas de gestion del Instituto.

Una vez aprobadas las TRD por parte del Archivo General de la Nacién, se procedera a
su implementacién por medio de una capacitacion personalizada a los responsables de
los archivos, en donde se sensibilizara sobre la importancia de la organizacién del
archivo de gestién de acuerdo a las TRD, se informara el procedimiento a seguir para las
transferencias documentales haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
tal y como se regula en el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Para
verificar el adecuado uso de las TRD se elaboraré un programa de seguimiento teniendo
en cuenta el procedimiento disefiado para tal fin
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METODOLOGIA

Para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental se siguieron las directrices
basicas expresadas en las publicaciones del Archivo General de la Nacién tales como el
Mini-Manual No. 4 sobre Tablas de Retenciébn Documental y Transferencias
Documentales, y el Acuerdo 039 de 2002 por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental. De este Acuerdo se
tuvo en cuenta las tres primeras etapas, a saber:

En la primera etapa investigacio 2 I IC| s doc
se compilé la informacién institucional que permitié identlﬂoar la producdén dowmntal
luego se procedi6 a realizar una induccién personalizada al personal encargado de la
produccién y conservacion documental, sobre la importancia del archivo y su
organizacion, para después aplicar la encuesta. En la segunda etapa Andlisis e
interpretacién de la informacién, con base en la informaci6n obtenida en las encuesias se
empezd a conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales, se
adelant6 la valoracién documental, determinando la disposicién final de la documentacién
ya sea para su conservacion total, seleccion o eliminacion, se elaboraron listados de
series y subseries para las diferentes versiones de las TRD, presentadas a cada
dependencia o area para ser modificadas y/o aprobadas. Por Ultimo en la tercera etapa:

teniendo en cuenta el formato del Archivo General de la Nacion se ingresé la informacién
resultante del andlisis de las encuestas, se hizo usc de los listados para disefiar el Cuadro
de Clasificacion Documental, CCD, que permitié identificar cada serie y subserie
documental por medio de un cédigo. En esta etapa se elaboraron diferentes versiones de
Tablas las cuales fueron analizadas por cada dependencia para su aceptacion. Una vez
elaborada la Gltima versién de las TRD, se presenté al Comité de Archivo para su
correspondiente estudio y aprobacion quedando registrada en un Acta.
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El 'presente documento ilustra y aclara el desarrollo de cada una de estas etapas.

1. PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y

FUENTES DOCUMENTALES
Para identificar el fondo documental del Icanh, fue necesario conocer el origen y evolucién

del Instituto y para tal fin se tuvo en cuenta entre otras, las palabras del Director General
Diego Herrera G. en el documento “Icanh 70 afios de investigacién en Colombia. Catalogo
de publicaciones 2008", en donde se presenta una sinopsis de la historia del Instituto

"Lacreaddnde!!nstmmfmaidgkoﬁadanaienlﬂl,mhatwnado
tradicionalmente como la fecha fundacional del Instituto Colombiano de Antropologia
eHWaamNH).ﬂnembaryquHﬁmesumnnﬁsmmatoenmﬁ,
cuando se cred, mediante el decreto 848 del 8 de mayo, el Servicio Arqueoldgico
Nacional, el cual tuvo como primer director al profesor Gregorio Hemdndez de Alba.
De esta manera comenzd el reconocimiento estatal y la institucionalizacion de la
actividad antropoldgica y arqueoldgica en Colombia. El funcionamiento del Instituto
Etnoldgico Nacional (IEN), adscrito a la Norma Superior, con su primer director, el
eminente etndlogo francés Paul Rivet. Durante esa década se formé el primer grupo
s@nﬁcaﬁmabanbvpéngMﬂmyaparﬁrdesuMdeM!a
mvesogaatinydejaabbpmfeslma!seextendiemnpare!pa&mnbaﬂcﬁny
puestaenmamhaa@expeﬂabnaycmﬂwa@fnmb@acfdnregfamﬁmmy
cé&dmssohe!asdﬂﬂntasmsycamposdeiaanmbgv&enlkmnm!ﬁy
universidades en varias ciudades.

“En 1952, d!&\&cmdcua!yasehabéﬁmbnaabdmmweaﬁgm,am
de nombre y dio origen al Instituto Colombiano de Antropologia (ICAN), adscrito al
Ministerio de Educacion, que en sus origenes cumplio simultineamente tareas de
formacidn e investigacion y luego se dedico a la investigacion, divulgacion y

in de la diversidad y la riqueza cultural y del patrimonio arqueoldgico de
Colombia. Con este nombre y funciones operd hasta finales de la década de los
noventa, cmwmnubdemaneranotabbabcmswidacfahdebm#menel
pais y a su reconocimiento en el dmbito nacional

"EnImnwdfmmddeaemzsﬁdefﬂdedmm,seadaﬁbﬁWdeaN
con el Instituto Colombiano de Cultura Hispanica (ICCH), el cual habia side creado en
1951 con el fin de desarrollar investigaciones sobre el periodo colonial y la cultura
hispdnica en el pass, yxmmmdmflmmmww
e Historia (ICANH); adscrito al Ministerio de Cultura, que ha continuado y
enriqueciendo las labores de su predecesor, hasta el presente'.
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1.1. Naturaleza Juridica y Domicilio de la Institucién

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, Icanh, es un establecimiento publico
del orden nacional de caracter cientifico y técnico que investiga, produce y difunde
conocimientos en el campo de la antropologia, la arqueologia y la historia colonial y
protege el patrimonio arqueoldgico y etnografico colombiano. Lo anterior para comprender
los procesos sociales, politicos, econdmicos y culturales que generan la diversidad
cultural de la nacién colombiana, con el fin de orientar politicas estatales y el didlogo
intercultural. '

Actualmente el instituto, cuenta con dos sedes ubicadas en el Barrio La Candelaria en la
ciudad de Bogota, calle 12 No.2 - 41 y calle 12 No. 2-38.

1.2. Estructura Organizacional del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia

En el articulo 6 del Decreto 2667 de 24 de diciembre de 1999 por el cual se modifica la
estructura del Instituto Colombiano de Cultura Hispéanica, se menciona la estructura del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, ICANH, conformada por una pequefia
planta, con areas a cargo de un solo funcionario. Por medio de la Resolucion Numero 20
del 24 de enero de 2006, y aclarada por la Resolucion Numero 369 del 28 de diciembre
de 2007, se organizan grupos internos de trabajo, como Supervisién de contratos, Grupo
de Antropologia Social, Grupo de Arqueologia, Grupo de Historia Colonial, Grupo de
Patrimonio Antropolégico y Arqueoldgico, Grupo de biblioteca Especializada. (ver anexos
Resoluciones).

Se revisa la estructura organizacional y los cambios estructurales ocurridos y reflejados
en los diferentes actos administrativos, el Manual de Funciones y Procedimientos
vigentes a octubre de 2008; por medio de esta informacion se conforman las Secciones y
Subsecciones administrativas y misionales, relacionadas con la documentacion producida
por cada una de las dependencias de mayor rango y por los grupos de trabajo,
estableciendo la jerarquia de las dependencias para conocer cuales son de nivel directivo

y cuales ejecutivas u operativas
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El grupo de archivo del Icanh, antes de aplicar la encuesta propuesta por el Archivo
General de la Nacién, realizé una induccién personalizada a cada responsable de los
archivos del area acerca de los conceptos archivisticos, la importancia de generar las
Tablas de Retencién Documental dentro del Instituto, indicandoles la ayuda que
prestarian estas como herramienta que permite organizar y recuperar la informacion que
produce cada dependencia. Una vez informado el funcionario se procedi6 a realizar la
encuesta aclarando las inquietudes surgidas de la misma.

1.3. Encuesta Estudio Unidad Documental

Las encuestas se aplicaron personalmente teniendo en cuenta los pasos descritos en el
instructivo que se encuentra en el Mini Manual No. 4 y la disponibilidad de tiempo del

encuestado.

La TRD se realizaron en las dependencias identificadas en el organigrama, con color
amarillo quemado, segun decreto 2667 de 1999, y las resoluciones 20 del 2006 y 369 del

2007 (color verde)

La encuesta esta dividida en dos partes. La primera parte Nombre de la Oficina hace
alusion al conocimiento general de la dependencia, sus funciones y las unidades
documentales que por medio de su actividad se producen, la segunda parte Unidad
Documental, describe paso a paso la produccién hasta su disposicion final. Se dio a
conocer a cada uno de los encuestados la parte de la valoracion documental para
identificar los tiempos de retencién y disposicion final.
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2. SEGUNDA ETAPA:  ANALISIS E INTERPRETACIOIN DE LA INFORMACION
RECOLECTADA

En esta etapa se analiza la encuesta para elaborar la Tabla de Retencién Documental,
para tal fin se llevaron a cabo las siguientes tareas:

2.1. ldentificacién de la oficina

Cada encargado del archivo identifico el nombre de su oficina, las unidades
documentales y la organizacion del archivo de la dependencia

2.1.1. Conformacién de series, subseries y clasificacién documental

Varias unidades documentales se repiten en diferentes dependencias por la similitud de
funcién denominandola de una misma manera, con esta informacion y con los diferentes
documentos, tales como el manual de procedimientos, los actos administrativos, el
organigrama, los procesos, las funciones; se crearon las series conformadas por las
unidades documentales generadas en el desarrollo de las funciones y actividades. Las
Series y Subseries se encuentran bajo cada jefe de dependencia, segtin funciones. Cada
serie documental esta asociada a un asunto en particular y dentro de ellas se ubica la
subserie conformada por tipos o unidades docﬁmentales diferentes de acuerdo con el

asunto, asi:

OFICINA PRODUCTORA | SERIE SUBSERIE

DIRECCION GENERAL INFORMES | INFORME DE GESTION

A medida que se fue conociendo la documentacién sobre el Icanh y con el resultado de
las encuestas se elabord un listado de series y subseries que permitié ir clasificandolas y
ordenandolas para crear el Cuadro de Clasificacion Documental, CCD, que es el
resumen de las Tablas de Retencién Documental en donde se refleja la codificacién
utilizada. Al final del informe se hablara méas ampliamente del mismo.
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2.2. Analisis de la unidad documental

La segunda parte de la encuesta permitié conocer la normatividad que soporta la
produccion referente a la unidad documental y los documentos que la conforman; los
tiempos de retencion para establecer la disposicion final bien sea en el Archivo de
Gestién (activo), aquel que reine la documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacién y consuita administrativa por la misma oficina u otras que las soliciten, o al
Archivo Central (semiactivo), unidad administrativa donde se agrupan los documentos
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta ocasional por las propias oficinas y los
particulares en general y finalmente al Archivo Histérico, en donde se conserva
permanentemente la unidad documental, dado el valor que tiene para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Se detecté que para una conservacién total la mejor técnica es la
Microfilmacién que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula. La microfilmacién de las unidades documentales proyectadas se iniciara de
acuerdo al tiempo de retencién en los respectivos archivos, para ese momento se debera

haber disefiado un proyecto para su desarrollo

En los periodos de retencion y las modalidades de disposicion final se asignaron segun lo
establecido por la ley (Decreto 1798 de 1990 para el érea contable y financiera), la
prescripcion de acciones de caracter judicial para la conservacion y las pretensiones
laborales de largo plazo como las pensiones y procesos contractuales determinados por
el estatuto de contratacion publica. También los criterios adoptados obedecen a la
limitacién de espacio y uso de la documentacién en los archivos de gestion y a las
propuestas sugeridas por los gestores de la documentacién y por los directivos de la
Institucion.

La retencién documental se fijo6 en afios, tanto para el Archivo de Gestion como para el
Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. La retencion
empezara a contar desde el momento en que la serie o subserie cumpla su tramite en la

oficina productora.

También para la valoracion que pretende proteger el patrimonio documental, se tuvo en
cuenta el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional, de acuerdo al
uso, frecuencia y las normas que regulan la produccién, por medio de estos criterios se
determind cuales estan en su fase activa, semiactiva o inanctiva. Las dos primeras fases
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hacen relacién a los valores primarios y la tercera puede contener no documentos con
valores secundarios.

Valores primarios

Los documentos que se encuentran en la fase activa (archivo de gestion) o semiactiva
(archivo central) tienen un valor que puede ser:

Valor administrativo, aquel relacionado con el tramite o asunto que motivd su creacion.
Responde a una necesidad administrativa y es importante para la toma de decisiones

Valor Juridico, aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho comun;

Valor Legal, aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la ley;

Valor Fiscal, es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda

Publica;

Valor Contable, es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una

entidad publica o privada;

Valores secundarios, se estudia el valor histérico de los documentos teniendo en cuenta
su utilidad para la ciencia, la cultura, la investigacion y el patrimonio, asi como su utilidad
como referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion.

Disposicién final: Los directivos y la oficina productora de la unidad documental, con base
en la normatividad, en el funcionamiento, en la frecuencia de consuilta y su importancia,
determinan el destino del documento. Las posibilidades son:

o Conservacion total: Aquellas series y subseries que tienen valor
permanente ya sea por disposicion legal o que por su contenido
12




informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la Institucion. :

Eliminacién documental: proceso mediante el cual se destruyen los
documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que
no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la
ciencia y la tecnologia. Es de anotar que ninguna serie documental se
destruird sino esta reflejada y autorizada en la Tabla de Retencién
Documental.

Microfilmacién u Otro Soporte: Son las técnicas como la digitalizacion y
microfilmacién utilizadas que permitiran una conservacion mas segura

Seleccion: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacion por medio de muestreo

A cada dependencia, de acuerdo con su funcion se le asigné la responsabilidad de
custodia, conservacién, recuperacion y disposicion final de los documentos de archivo,
dejandose asi claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina.
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3. TERCERA ETAPA: ELABORACION Y PRESENTACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA SU APROBACION :

Se utilizo el formato establecido por el Archivo General de la Nacién, adaptado a los
requerimientos del Sistema de Gestion.

NOMBRE DEL PROCE SO QUE ELABORA EL DOCUMENTO |CODIGO
FECHA DE
@ DEPENDENCIA ACTUALZACION
i [ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ____ |PAGINA _ DE :
ENTIDAD PRODUCTORA & :
OFICINA PRODUCTORA RESPONSABLE ¥
SERIE / SUBSERIE RETENCION SPOSICION
CODIGD | DOCUMENTALITIPOS | Archivo PROCEDI
SERIE DOCUMENTALES | Gestion Jcentral] c1 | e] m] s | miEnto OBSERVACIONES
 CONVENCIONES
L CT. Conservacion Total | M: Microfilmacion u otros soportes
Elaboro: |Reviso:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:

En la parte superior e inferior contiene los datos sugeridos y aprobados por el Grupo de
Gestion de Calidad encargado de normalizar los formatos del Instituto. Consta del logotipo
de la instituciéon, nombre del proceso que elabora el documento, dependencia a la que
corresponde la Tabla, codigo del formato (conformado por letras y numeros, los cuales
permiten una normalizacion de acuerdo a la dependencia, ver ejemplo), fecha de
actualizacién, y por Ultimo la paginacién.

1 = PROCE SO DE GESTION ARCHIVISTICA CODIGO TFr-PGA-DG-1 |
l (X DIRECCION GENERAL :‘E"‘;Lﬁ o 1
’ TABLA i L‘%L— Formato
Proceso
Direceién G

MNo. documento

Pss
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