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INTRODUCCION

El desarrollo del proyecto archivistico del Departamento, contenido en el
contrato U83 de 2003, en cuanto al objetivo de organizacion de 10s fondos
documentales, requiere la elaboracion € implementacion de instrumentos de
recuperacion y control de la informacion, que permitan la ejecucion de
procesos archivisticos de manera coherente y ordenada. £n el caso concreto
de este objetivo, se consideran Insumos basicos el Cuadro de Clasiticacion
Documental y la Tabia de Vvaloracion Documental (esta uitima construiga
sobre la base del primero), instrumentos estos que son particulares para la
organizacion de los tondos documentales, ya que la dinamica es diterente a
la que se contigura con el programa de gestion documental que Iniclara su
ejecucion tomando como base la | abla de Retencion bocumental, aunque no
se descarta la posibiidad de tomar aigunos datos y referencias, dada ia
protundidad en algunos analisis ya etectuados.

Mediante el cuadro de clasiticacion se estructura el esquema de
jerarquizacion de las secciones, subsecciones, series y subseries
documentaies, para el cual se tom6 como reterencia el inventario de
transferencias documentales y el cuadro preliminar elaborado durante la
primera tase. De igual forma mediante la tabla de valoracion documental, se
tya el tiempo de retencion en el archivo central y la disposicion tinal de cada
una de las series y subseries identificadas en el cuadro, lo cual es resultado
propio del proceso de valoracion documental que requiere de la aprobacion
del Comité de Archivo del Departamento.

La Tabla de Valoracion Documental es el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
disposicion final. Es una herramienta archivistica que permite identificar 10s
documentos que aun poseen valores primarios y ameritan su conservacion
en el Archivo Central, asi como los que poseen valores secundarios que
sirven como fuentes primarias de informacion utiles para la investigacion
cientiicas y que potencialmente se constituyen en patrimonio documentai y
cultural para el Departamento y la Nacion.

A traves de este documento se presenta el informe en el cual se plasma la
metodologia de elaboracion, asi como los criterios de valoracion, los cuales a
su vez tueron retomados del proceso ya adelantado en la Tabla de Retencion
Documental, pero ajustados precisamente a los requerimientos de la
organizacion de los fondos documentales, igualmente en concordancia con
los lineamientos determinados por el Archivo General de la Nacion.



L METODOLOGIA

La metodologia responde a los parametros establecidos por el Archivo
General de la Nacion, dando como resultado las etapas de elaboracion
dividas secuencialmente de la siguiente manera:

1. PRIMERA ETAPA: COMPILACION DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

- Busqueda preliminar de la intormacion Institucional teniendo como
base la compilacion de las disposiciones y normas legales con el
objeto de identiticar y conocer las diferentes transtormaciones o
reestructuraciones para cada una de unidades administrativas que
produjeron la documentacion del Departamento de Cundinamarca.

- Reconstruccion de la evolucion de la estructura organica de la
institucion, a partir de los actos administrativos obtenidos en la
busqueda preliminar y de la misma documentacion, objeto de
organizacion)'.

- Busqueda de otras tuentes como, testimonios, bases de datos,
intormes estadisticos y entrevistas a tuncionarios de entidades con
las que se haya relacionado.

2.SEGUNDA ETAPA: ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

La denominacion de series y subseries documentales se analizé a partir dei
contenido de la informacion ubicada en |os respectivos depositos del archivo
central, asi como en instrumentos de descripcion utilizados por el
Departamento tales como los inventarios de transferencias documentales.

Igualmente la denominacion de algunas series y subseries documentales,
toma como referencia los nombres utilizados en la Tabla de Retencidon
Documental lo cual permite que exista una relacion en el analisis de
informacion en estos dos productos.

! El cuadro evolutivo de estructuras organicas fue entregado al Departamento como parte de los
productos de primera fase. En este se explica con mayor profundidad la metodologia con Ia cual fue
reconstruida dicha evolucion. No se incorpora al presente, dada su extension.



La elaboracion de este cuadro, tuvo su metodologia particular, l1a cual se
expone a continuacion:

2.1 Analisis previo de informacion de Series y Subseries Documentales

Teniendo como base la revisibn de los inventarios documentales
ubicados en el archivo central, se elabord el Cuadro de Clasificacion
Documental, el cual permitid establecer que la mayoria de la
informacion no esta 1dentificada en torma clara y precisa 1o que hizo
necesario realizar un analisis al interior de las unidades de conservacidn
e identificar los asuntos o posibles series documentales que alli reposan
para determinar su disposicion tinal.

2.1.1 Analisis de Inventarios Documentales de Transterencias
Documentales

La primera tuente consultada para la elaboracion del Cuadro de
Clasificacion Documental, fue el inventario de transferencias
documentales, conservado en la dependencia de Archivo Central del
Departamento, con el tin de obtener una idea general de la estructura
de fondo, asi como la terminologia utilizada en la denominacion de
asuntos y series.

2.1.2 Actividad de Campo

Se confronto fisicamente el inventario documental y el contenido de la
informacion en el archivo central, para cada una de las oficinas
productoras:

¢ Se complemento la informacion, relacionando techas extremas de
los asuntos y series encontrados, asi como su tradicion documental
(original o copia) y volumen, con miras a tener elementos de juicio al
momento de su implementacion como de la elaboracion de la Tabla de
Valoracion Documental.

e Se observo que la mayoria de informacion o grupos de documentos
gue se pueden definir como series estan interrelacionados de alguna
manera, en un mismo asunto al interior de las carpetas identiticadas, tal
es el eiemplo de “correspondencia”.

e En algunos casos la identiticacton asignada en la casilia de “sere”
en el inventario tuvo denominaciones como: ‘carpeta’, “caja’,
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“memorandos”, “varios”, “oficios”, “circulares’,’relaciones”. Lo que hizo
mas dispendioso el analisis de los contenidos para definir la serie
documental.

2.1.3 Estudio del Proyecto de Tabla de Retencion Documental

Las series y subseries documentales identificadas en las Tablas de
Retencion Documental, para algunos casos sirvieron como referencia
en la denominacién de éstas, en el cuadro de clasificacion, inclusive, se
pudo identificar los tipos documentales como serie en el inventario
documental.

Establecimiento de Criterios para la estructuracion de series
documentales

Dada la diversidad encontrada, sustentada en la informacion
relacionada anteriormente, y con miras a establecer elementos practicos
en el momento de estructurar series, se definieron criterios de
conformaciéon de series, los cuales se observan en las alternativas
relacionadas a continuacion. Estas alternativas serviran igualmente para
quienes interpreten el cuadro del clasificacidon, una vez encuentren los
términos relacionados a continuacién.

ALTERNATIVA 1: SERIES QUE SE DEBEN TRASLADAR

En el momento de abordar ia informacion se encontré documentacion
que por funcion no debe ubicarse en aigunas oficinas, se sugiere que en
la aplicacién de procesos archivisticos, elaboraciéon y uso de la TVD,
estos documentos o series documentales se trasladen a la oficina que le
corresponde la custodia. Esto permitird que en el momento de realizar
una investigacién retrospectiva, se pueda consultar la totalidad de los
documentos de una entidad en las oficinas en cumplimiento de sus
funciones.

ALTERNATIVA 2: SERIES ORIGINALES O COPIAS

Se indica la tradicion documental especificando si los documentos
(series y subseries documentales) corresponden a originales o copias
para lo cual se debe verificar la existencia de los originales en la oficina
responsable y darle la disposicion final correspondiente.
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ALTERNATIVA 3: SERIES MAL TITULADAS

Se debe veriticar que la denominacion dada a la serie corresponda
reaimente al contenido y estructura de la serie. Ejempio, existen series/
asuntos denominados Contratos y el contenido hace referencia a
Convenios. Hojas de Vida, que hace referencia a la serie normalizada
de “Historias Laborales”. En este caso debera estudiarse si es una serie
de integracion a otra o debe sugerirse un cambio en su denominacion,
o cual solo es posible una vez iniciados Ios procesos de organizacion
documental. El caso mas concreto es el de Contratos, los cuales en las
oficinas técnicas propiamente corresponden al desarrollo de programas
O proyectos especificos, que retoman este nombre debido a que tal
actividad se ejecuta por intermedio de un contrato y el supervisor o
interventor corresponde a esta area técnica, quien procura llevar un
expediente similar al del area competente desde Ilo juridico,
adicionandole los documentos que hacen reterencia a productos
especificos.

ALTERNATIVA 4: SERIES QUE SON TIPOS DOCUMENTALES

Es posible encontrar titulos de expedientes a manera de series, que al
verificar su interior, los documentos corresponden a tipos documentales
que pertenecen a una serie. Se debe veriticar que la denominacion
dada corresponda reaimente al contenido y estructura de la serie.

Ubicacion de ia unidad administrativa segun cuadro evolutivo

E! cuadro evolutivo de estructuras organicas permitio detinir ia ubicacion
de las secciones documentales, en aras de cumplir con el principio de
procedencia, la ubicacion retrospectiva de la serie documental y analizar
los diterentes aspectos que Incidieron en la toma de decisiones a traves
del tiempo. Ubicada esta informacion en el cuadro de clasificacion se
puede observar cambios relevantes para {a administracion de tal forma
convirtiéndolos en patrimonio documental del Departamento.

Composicion y estructuracion de series en el cuadro de
clasificacion documental

Esta actividad consistio en utilizar toda la informacion recopilada,
analizar la naturaleza de las funciones de las oficinas productoras,
identificar la serie dada en el inventario documental y corroborar el
contenido de los documentos.
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Como producto de este analisis se estructuraron las diferentes series y
subseries que componen el cuadro de clasificacién documental.

Es importante advertir, que para efectos practicos, se plasmé la
informacion de series documentales encontradas en cada seccion,
independientemente de si hace parte o no de las funciones propias de
cada una de ellas. En cada caso se explica en el campo de notas (del
cuadro de clasificacion), anunciando hacia donde debe ser traslada la
documentacion, dado el origen de competencias de las dependencias.

2.5 Confrontacién de la informacion de las series propuestas en el
Cuadro de Clasificacién Documental

Con el fin de obtener mayores elementos de juicio sobre la composicidon
la informacion se complementd en los casos que todas las fuentes
exploradas no permitieron aclarar algunas dudas sobre la produccion
documental en el pasado. En todo caso se advierte que esta actividad
se efectud con el animo de agotar todas las posibilidades de respuestas
frente a situaciones no claras por efecto de la antigiedad de los
documentos y de los tramites, entre otros, a pesar de que los
productores documentales suministraron informacion de calidad durante
la entrevista con miras a elaborar la Tabla de Retencidn Documental.

3. TERCERA ETAPA: VALORACION

Consiste en la identificacion de los valores primarios (administrativos,
contables, fiscales, legales y técnicos) y secundarios (histdricos, cientificos y
culturales), que posea la documentacion actualmente almacenada en el
Archivo Central del Departamento

La valoracion se expresara en tiempos de permanencia y disposicion final en
la Tabla de Valoracion Documental, la cual se sometera a consideracion y
evaluacion del Comité de Archivo del Departamento, para la posterior
aprobacion del Comité Evaluador de Documentos respectivo.

En términos generales el tiempo de retencién en el archivo central tomara
como referencia una responsabilidad disciplinaria de 5 afios y una frecuencia
de consulta durante 5 afios mas, lo que en sumatoria reflejara en promedio
una conservacion de 10 afnos. Sin embargo sobre series con las cuales se
puedan demostrar 0 no hechos punibles, es necesario aplicar de un lado el
valor civil hasta por 10 afios y el penal hasta por 20. Sin embargo estos
criterios seran mejor explicados mas adelante.
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El desarrollo de esta etapa conlleva actividades de estandarizacion de
criterios, frente a la categorizacion de documentos y el analisis de la
valoracion, dependiendo esta en algunos casos de la mismos criterios o de
otros relacionados con la vigencia administrativa, legal, contable y fiscal, asi
como con la utilidad para la investigacion historica, cientifica y cultural.

3.1 Categorizacion de los documentos segun el objeto de su
generacion (produccion y recepcion)

De acuerdo con las pautas del Archivo General de la Nacion, asi como
con teoria archivistica internacional, y las necesidades propias de este
proyecto, se propone una categorizacion de documentos segun el
objeto o la razon que influyeron para su generacion, asi como sobre ia
utiidad de la consulta que puedan tener en el futuro. Esta
categorizacion contiene documentos esenciales (misionales y
dispositivos), de actividades administrativas y técnicas y sin valor
secundario. A continuacion se hace una resefia de cada una:

a. Documentos esenciales y vitales

Para determinar los documentos esenciales y vitales se tuvo en cuenta
el marco de la gestion administrativa del Departamento, agrupados por
caracteristicas comunes de su contenido y funcionamiento de la oficina
gue los produjo. Son estos, los documentos Dispositivos que permiten
conocer, como su nombre 10 indica, disposiciones, politicas y directrices
internas y externas, a través de actos administrativos generados por la
entidad que ileva implicita una orden, una determinacion o decision, una
regulacion o normalizacion de procesos o actividades tales como:
decretos, resoluciones, acuerdos, actas y estatutos, entre otros. Estos
documentos traen consigo informacion vital sobre el origen, desarrolio y
fusion y liquidacion de instituciones. Es a través de estos que puede
rescatarse la historia desde el punto de vista de las disposiciones sobre
las cuales se construyeron las instituciones y de alguna forma se tuvo
relacién con la comunidad.

Por su parte los documentos misionales son aquellos generados en
cumplimiento del objeto social para el cual se cred la institucion
(Departamento) tales como: programas, proyectos, estudios técnicos y
manuales técnicos, relacionados con la mision del Departamento en
relacion con el bienestar y salvaguarda que debe buscar para los
ciudadanos de su jurisdiccion. A través de estos documentos puede
rescatarse la informacion de la ejecucion de actividades dispuestas en
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normas y ordenes de las autoridades departamentales y funcionarios
directivos.

b. Documentos sobre actividades administrativas

Son aquellos documentos sobre actividades realizadas en cumplimiento
de funciones puramente administrativas (de apoyo al cumplimiento de la
mision institucional). Estos pueden ser entre otros: informes de gestion,
convenios, contratos, registros contables, balances, inventarios de
muebles e inmuebles, inventarios documentales y néminas.

Valores documentales

El valor documental hace referencia a aquellos atributos propios de los
documentos, sobre los cuales se puede estimar la necesidad de
conservarlos temporal o permanente, total o parcialmente. De acuerdo
con la disciplina archivistica se clasifican esencialmente en dos:
primarios y secundarios.

Valores primarios: Son aquellos que tienen los documentos mientras
sirven a la institucion productora o-al iniciador, destinatario o beneficiario
de los mismos, es decir a los involucrados en el tema o asunto?.

Los valores primarios también son llamados inmediatos, los cuales son
propios de los documentos en tramite y/o vigentes. A su vez se puede
subdividir en administrativo, legal, fiscal y contable.

El valor administrativo tiene que ver con la facultad de rendir testimonio
de las actividades ejecutadas por la administracion institucional. Por su
parte el legal se relaciona con la funcién de testimonio que cumplen los
documentos frente a situaciones de Ley, dentro de las cuales se pueden
contar las disciplinarias, civiles y penales. De igual forma el valor fiscal
relaciona la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
la hacienda publica. Asi mismo, el valor contable hacer referencia a la
utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econoémicos de una entidad publica o privada.

2 Acuerdo 07 de 1994, expedido por el Archivo General de la Nacion, mediante el cual se adopta el

Reglamento General de Archivos.



De acuerdo con lo anterior, el estudio efectuado para la valoracion
documental a las series reflejadas en el objetivo de la Tabla de
Retenciéon Documental, incorporo el analisis de algunas normas, el cual
puede ser util para la elaboracién de la Tabla de Valoracion Documental
frente al objetivo de organizacion de los fondos documentales del
Archivo Central del Departamento.

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los aspectos juridicos en
el valor primario, se propone una clasificacion del valor primario,
tomando como fundamento las normas legales sobre los aspectos

- administrativos, fiscales y contables, quedando de la siguiente manera:

e Legal administrativo: El tiempo de permanencia en el Archivo Central
puede ser 5 afos. Esta calificacion se establece con fundamento en
la Ley 734 de 2002 Cédigo Unico Disciplinario articulo 30
“Prescripcion de la accién Disciplinaria”, y se debe dar a las Series
de caracter Administrativo.

e Legal contable y fiscal: El tiempo de conservacion en el Archivo
Central puede ser de 20 afios. Esta calificacion se establece con
fundamento en el Decreto Ley 410 de 1971 Caédigo de Comercio

~ articulos 48 y 60, y los decretos 2527 de 1950 y el 3354 de 1954 los
cuales definen el manejo de la microfilmacion, y se debe hacer a las
series de orden administrativo relacionadas con actividades de tipo
contable y fiscal.

e Legal penal y civil: El tiempo de conservacion en el Archivo Central
puede ser de 20 afios. Esta calificacion se establece con fundamento
en la Ley 599 de 2000 Cddigo de Penal articulo 83 “Prescripcion de la
Accion Penal”, Ley 791 de 2002 articulo 1 “Prescripcion de la Accion
Civil’, y se debe aplicar a series que puedan servir como prueba ante
procesos civiles y penales, independientemente de si se trata de
documentos esenciales (misionales y dispositivos), o de documentos
de actividades administrativas

10
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Valores secundarios: Los valores secundarios son aquellos que
interesan a los investigadores de informacion retrospectiva y surgen una
vez agotados los valores primarios. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente3.

Los valores secundarios o mediatos, son propios de los documentos
que son utiles para la investigaciéon y hacen parte del patrimonio cultural
de la Nacion. También se puede subdividir en histdrico, cientifico y
cultural.

El valor histérico hace referencia a la utilidad que representa el
documento para la reconstruccién de hechos vividos en el pasado,
independientemente del punto de vista desde el cual se quiera abordar.
Por su parte el cientifico hace referencia a la utilidad que representa el
documento para la investigacion de hechos observados actuales o
pasados, que pueden ser utilizados en procedimientos cientificos
tendientes a conocer y controlar las causas de determinados
fendmenos. De igual forma el valor cultural hace referencia a la utilidad
que representa el documento para el reconocimiento de valores y
tradiciones de una sociedad en una época determinada, brindando asi
elementos que contribuyen al fortalecimiento de la identidad cultural
regional y nacional.

Criterios para determinar la retencion en el archivo central

Con el fin de fijar criterios de retencion en el archivo central, de los
documentos que conforman los fondos documentales del
Departamento, es importante tener en cuenta que en esta fase deben
conservarse aquellos documentos que aun mantengan vigencia, desde
el punto de vista del valor primario. En este orden de ideas, debe
tomarse como referencia la calificacion de tiempos de permanencia, con
base en la prescripcion de las acciones disciplinarias, civiles y penales
enunciadas en el item relativo al valor primario.

CRITERIO 1: DOCUMENTOS DE VALOR LEGAL ADMINISTRATIVO

Frente a este criterio se deben retomar dos elementos ya estudiados:
por un lado la definicién que se da de documentos sobre actividades
administrativas, de la cual se concluye que se hace referencia a

3 Acuerdo 07 de 1994, expedido por el Archivo General de 1a Nacién, mediante el cual se adopta el
Reglamento General de Archivos.

11
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aquellas relacionados con el desarrolio administrativo, de cuya
ejecucion se obtienen testimonios del cumplimiento administrativo de la
gestion.

El tiempo de permanencia en el Archivo Central puede ser de 5 afios,
tiempo que resulta del fundamento dado en la Ley 734 de 2002 Cédigo
Unico Disciplinario Articulo 30 “Prescripcion de la accion Disciplinaria”, y
se debe dar a las Series de caracter Administrativo. Sin embargo dadas
las caracteristicas y frecuencia del servicio documental sobre esta clase
de archivos, se observa que es necesaria la conservacion durante un
mayor tiempo, el cual puede llegar hasta 10 afnos.

De acuerdo con la definicion de documentos administrativos dada por el
Archivo General de la Nacion en su manual sobre “Organizacion de
Fondos Documentales Acumulados”, dentro de este criterio pueden
caber series y asuntos relacionados con informes de gestion y
correspondencia. Son estas dos ya que por una lado a pesar de
encontrarse en los fondos documentales otras series administrativas,
estas poseen un valor superior, dada la utilidad que pueden tener como
prueba en procesos civiles y penales, y por otro lado se da el caso de
existencia de documentos calificados como contables, los cuales tienen
su propia valoracion.

CRITERIO 2: DOCUMENTOS DE VALOR LEGAL CONTABLE Y
FISCAL

Este valor hace referencia a los movimientos de tipo contable y el
servicio testimonial que pueden tener los documentos para estos
efectos, tales como cuentas, registros de ingresos y egresos y
movimientos econdmicos.

El tiempo de conservacion en el Archivo Central puede ser de 20 arios,
el cual se establece con fundamento en el Decreto Ley 410 de 1971
Cédigo de Comercio articulos 48 y 60, y los decretos 2527 de 1950 y el
3354 de 1954 los cuales definen el manejo de la microfilmacion, y se
debe hacer a las series de orden administrativo relacionadas con
actividades de tipo contable. El tiempo de retencion puede reducirse a
10 afios, siempre y cuando se adelante un procedimiento reprografico
avalado por la Ley.

Dentro los archivos contables, haciendo referencia propiamente a los
fondos documentales del Archivo Central del Departamento de

12
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Cundinamarca, pueden - relacionarse: nominas, presupuestos,
comprobantes de ingreso, ordenes de pago, cuentas, balances y
declaraciones tributarias entre otros. Igualmente dentro de este criterio
se debe tener en cuenta el Estatuto Tributario que indica la prescripcion
de acciones fiscales a los 5 anos.

CRITERIO 3: DOCUMENTOS DE VALOR LEGAL CIVIL Y PENAL

Este valor hace referencia a los atributos que poseen los documentos
para actuar como prueba frente a procesos de tipo civil y penal. El
tiempo de conservacién en el Archivo Central puede ser de 20 afos, el
cual se establece con fundamento en la Ley 599 de 2000 Cédigo Penal
articulo 83 “Prescripcion de la Accion Penal”, Ley 791 de 2002 articulo 1
“Prescripcion de la Accion Civil’, y se debe aplicar a las series que
puedan brindar testimonio frente a procesos civiles y penales,
independientemente de si se trata de series esenciales o de actividades
administrativas.

En relacién con este criterio, y propiamente frente al proceso aplicado
en el Departamento, los documentos que pueden ser calificados dentro
de este criterio, estan los esenciales tales como: actas de comités y
consejos, decretos, resoluciones, proyectos y programas, entre otros.

CRITERIO 4: DOCUMENTOS QUE RESPALDAN DERECHOS
LABORALES

Dentro de esta categoria caben particularmente los documentos
relacionados con incorporacion, desarroilo de vida laboral y retiro de
funcionarios del Departamento. Dadas las utilidades que pueden tener
estos documentos como prueba frente a procesos laborales,
independientemente de la vigencia administrativa, el tiempo de
retencién en el Archivo Central puede ser de 75 anos, previendo que
durante este tiempo hayan prescrito todas las posibles acciones por
derechos adquiridos de personal jubilado y sus beneficiarios.

Este criterio puede aplicar series testimoniales de procesos
administrativos relacionados con Historias Laborales.

CRITERIO 5: DOCUMENTOS SIN NINGUN VALOR
Hace referencia al criterio que puede aplicarse a documentos que no

sirven como testimonio frente a procesos administrativos, legales,
fiscales y contables, y tampoco son Utiles para la investigacion
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cientifica, historica y cultural. Sucede con series que se conservan en
determinadas secciones como testimonio del cumplimiento de una
gestion, las cuales a su vez pueden estar reportando informacion en
otras series, 0 que simplemente estan duplicadas.

En este caso y para aplicar ya procesos archivisticos con base en la
Tabla de Valoracion Documental, el criterio puede ser usado frente a
series tales como ordenes de pago (cuentas), actas de posesion y
contratos, siempre y cuando se verifique la existencia de los originales
en la seccién de la dependencia competente.

Criterios para determinar la disposicion final de los documentos

Conceptualmente la disposicién final es la “seleccion de los documentos
en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion™. Implica la decision de
destruir fisicamente los documentos o conservarlos con todos sus
anexos (bien sea toda la serie 0 una muestra de ella en una época
determinada).

En la medida que cesan los valores primarios y que los documentos no
sirven para el desarrollo de procesos administrativos, legales, fiscales o
contables, cobra vigencia el estudio del valor secundario, es decir el
andlisis de la utilidad de los documentos para la investigacion cientifica,
histérica y cultural.

En este orden, lo que importa estudiar para la disposicion final, es la
determinacion de los documentos que se pueden conservar, con miras
a lograr una vision integral de lo que fue la institucion (Departamento)
en el marco de una época definida. Decidir sobre cuales documentos
deben conservarse por su utilidad para la investigacion es dificil, ya que
lo ideal seria contar con la totalidad del fondo documental. Sin embargo
es preciso evaluar que financieramente esto no es posible y que en un
eventual investigacion historica la totalidad de la documentacion no es
necesaria, si se cuenta con registros que den una idea integral de la
historia de la institucion en una época determinada.

La decision para seleccionar los documentos que se van a conservar
permanentemente, implica tener en cuenta unos criterios preliminares, a
partir de los cuales se puedan definir otros de caracter especificos

* Acuerdo 07 de 1994, expedido por el Archivo General de la Nacion, mediante el cual se adopta el
Reglamento General de Archivos.
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apropiados para la Tabla de Valoraciéon Documental. Entre otros se
deben tener en cuenta los siguientes:

a. La seleccidon implica el conocimiento de archivos relacionados con

instituciones entre si. En el caso del Departamento serian los
archivos municipales, los de organismos de control y los de otras
entidades del Estado.

Se deben privilegiar los documentos producidos por dependencias y

funciones misionales, asi como aquellas de mayor orden jerarquico,

aplicando un tratamiento diferente a las dependencias y funciones
gue cumplen actividades administrativas (o de apoyo a la misién) o
menor nivel jerarquico.

Se debe considerar el valor de cada serie documental, en relacion
con las actividades habituales de |a propia entidad, otras entidades
y la comunidad, donde adquiere valor para los ciudadanos, en el
cumplimiento de sus funciones.

Se deben revalorar aquellos documentos, que por su consulta
frecuente durante la segunda fase del ciclo vital, adquieren valor de
uso dada la frecuencia de consulta. En un nuevo estudio de
valoracion se deben considerar acontecimientos externos que
pueden dar valor a documentos que no lo tienen, por ejemplo ios
documentos de un periodo de emergencia, catastrofes, hitos por lo
positivo para la administraciéon o documentos relacionados con
personalidades relevantes.

Se debe aplicar la seleccion sistematica (explicada mas adelante),
para aquellas agrupaciones documentales que tienden a la
repeticion tanto al interior de la entidad como de la administracion en
general.

Se debe identificar el caracter relevante de ios documentos desde el
valor secundario, considerando el grado de significacion e
interrelacion de las diferentes series documentales al interior de la
estructura organica funcional de la entidad, sefialando su relevancia
especifica para la historia institucional o investigacion retrospectiva,
como huella testimonial del conjunto de las actividades de la entidad
y su relacioén con la sociedad.
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CRITERIO 1: DOCUMENTOS PARA LA CONSERVACION TOTAL-CT

Se proyectara automaticamente para documentos Utiles para la
investigacidon, dentro de los cuales se observan los “Esenciales y
Vitales”, que estan compuestos por documentos dispositivos y
misionales, que revisten vital importancia para la reconstruccién de
hechos histéricos del Departamento, desde el punto de vista de la
creacion, evolucion y desarrollo organizacional.

Concretamente las series sobre las cuales se puede aplicar este criterio,
son aquellos relativos a actos administrativos (decretos, resoluciones),
actas de comités y consejos, reglamentos, estatutos, y programas y
proyectos sectoriales.

CRITERIO 2: DOCUMENTOS PARA LA ELIMINACION (E)

Se aplicard& a documentos que hayan cumplido su vigencia
administrativa y no tengan relevancia para la reconstruccién de la
misidbn del departamento y tampoco se trate de documentos
dispositivos. Dentro de estos documentos pueden relacionarse aquellos
que no tienen valor secundario, descritos como tal anteriormente, cuya
pérdida no implica desaparicidbn de informacién vital para la
reconstruccion de hechos histéricos y culturales importantes.

CRITERIO 3: DOCUMENTOS PARA LA  SELECCION
DOCUMENTAL(S)

La expansién de la Administracion del Departamento en funciones y
complejidad, exige la necesidad de un procedimiento que determine el
control y conservacion parcial de los documentos. Este procedimiento
denominado seleccion se aplicard por medio de muestreo a algunas
series 0 asuntos que son de interés para la investigacion histérica, pero
son excesivamente repetitivos en su composicion y procesos que
testimonian.

En este procedimiento también es necesario aplicar la reprografia de
seguridad, para garantizar la preservacion de la informacién de los
documentos que se eliminaran.

Especificamente este procedimiento puede aplicarse sobre series .
documentales que testimonian actividades administrativas, tal como el
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caso de correspondencia, ordenes de pago, ndéminas, contratos,
convenios, historias laborales, informes de gestidén, inventarios y
balances, entre otros, de los cuales conservando una parte en original
puede en el futuro tenerse una vision integral de los hechos que se
desean investigar. '

El tipo de muestreo podra variar, dependiendo de la clase de
informacién que posean los documentos. Estos criterios de muestreo
seran explicados en el capitulo que viene a continuacion.

Igualmente la seleccidn podra aplicarse a series de caracter misional
cuyo volumen es amplio, siempre y cuando se garantice un
procedimiento de reprografia. Los criterios de muestreo, igualmente
dependeran de las cualidades de la informacién que posean los
documentos, los cuales se explicaran a continuacion.

3.5 Tipos de muestreo

Conceptualmente el muestreo corresponde a los criterios de escogencia
de una determinada cantidad de documentos, lo cual depende de la
calidad de informacion que posean y sirvan para la investigacion
cientifica, historica y cultural.

La muestra debe ser aplicada a los documentos de caracteristicas
homogéneas. Igualmente debe aplicarse sobre series voluminosas, es
decir; de gran produccion, sobre las que no hay necesidad de conservar
la totalidad.

El muestreo es un método eminentemente estadistico y provee
resultados cuantitativos por eso debe ser motivo de analisis para la
administracion y debe contemplarse como tema de vital importancia en
el comité de archivo del Departamento.

MUESTREO TIPO 1: CUALITATIVO

Mediante este tipo de muestreo, se busca escoger aquellos documentos
que tengan caracteristicas especiales, las cuales pueden perderse si se
ejecutan procedimientos cuantitativos. Este muestreo busca rescatar
informacion de hechos coyunturales, o de aquellos que quedan
sumergidos entre una gran cantidad de documentos repetitivos.
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Este tipo de muestreo se le aplicara a los asuntos relacionados con el
cumplimiento de la mision del Departamento y que pueden ser Utiles en
investigacion. '

Aunque busca obtener documentos con caracteristicas especiales
independientemente de su numero, si es util proponer un porcentaje
como punto maximo. Este muestreo puede ser desde el punto de vista
cuantitativo superior al 10% e inferior al 30%. Se recomienda que la
escogencia pueda efectuarse por los propios funcionarios del
departamento, antes de cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Central.

MUESTREO TIPO 2: CUANTITATIVO ALEATORIO

Este tipo de muestreo se aplica a series documentales sobre las cuales
no importan las. unidades escogidas y sobre las mismas se pueden
reconstruir los mismos hechos o sucesos a investigar, sin necesidad de
obtenerlos todos.

El muestreo en cuanto a cantidades puede efectuarse sobre el 10% de
la serie, escogiendo al azar cualquiera de las unidades documentales
que componen la serie.

MUESTREO TIPO 3: MUESTREO CUANTITATIVO SISTEMATICO

Se aplica sobre series que son repetitivas en su informacion y sobre las
cuales se puede obtener la integridad de la misma con una sola unidad
documental en un periodo de tiempo determinado. Este es el caso de
documentos que se elaboran mensualmente y que con las unidades del
ultimo mes (por lo general diciembre) se obtiene el recuento de todo el
aflo. Con frecuencia sucede con series documentales tales como
informes, balances, inventarios, presupuestos y en ocasiones sobre
noéminas.

3.6. Codificaciéon

La codificacion se efectué a partir de un complemento a la ya elaborada para
las Tablas de Retencidon Documental. En el caso de oficinas, se tomd
inicialmente los cddigos de las oficinas actuales y en el caso de las que no
existieran, esta se efectud de acuerdo con su nivel o grado de dependencia,
desde el punto de vista documental.
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‘CODIGOS ADICIONALES PARA LAS OFICINAS, CON BASE EN LA

HECHA PARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DESPACHO DEL GOBERNADOR

JOFICINA MODERNIZACION 10004
{CONSEJERIA GOMUNICACIONES ) - {10020
|SECRETARIAGENERAL 10120
ALMIACEN S - 10121
_SECRETARIA DE HACIENDA L

JUNIDAD DE CREDITO PUBLICO 10403 |
{QFICINA ADMINISTRATIVA i e 10404
ISECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS |

{GRUPT JURIDICO 10502
|SECRETARIA DE VIAS 10503
[SUBSECRETARIA DE CONSERVACION VIAL 10511
IDIVISON DE EQUIPQS Y TALLERES 10512
{CFICINA DE VALORIZACION 10513
[FONDO DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 0531
|INSTITUTO DE AGUAS Y SANEAMIENTO 10532
SECRETARIA DE AGUA POTABLE Y LAS CONSTRUCCIONES 10533
|SECRETARIA DE SALUD

{CFICINA DE TALENTO HUMANO 16603
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | 10804 |
[OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA| | 1087
|OFICINA DE CONTROL DE R!ESGOS S 10672
{SECRETARIA DE EDUCACION ) 10700
IGENTRO EXPERIMENTAL PILOTO 10702 |
[OFICINA JURIDICA S - 10761
ISECRETARIA PARA EL DESARROLLO SOCIAL

ISUBSECRETARIA DE PARTICIPA(;JQN COMUNITARIA 1110001
|{SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE .
{DESPACHO JURIDIGO o I k51
IDEPARTAMENTO A ADMiNi STRATIVO DE PLANEACiON ‘
|UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONF]NANC}AQQL B _ 11427
jDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO ' '
{Division de Desarrollo y Bienestar Social de Personal j 11511 |
IDIVISION DE GARRERA ADMINISTRATIVA 111821
IDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TRANSiTO Y TRANSPORTE ) i
DIVISION ADMINIS TRATIVA 171602

£n estas secciones el tratamiento archivistico dado es el de secciones

cerradas, aungue por la codificacion se deriva en qué dependencia se

continUa con ia funcidn actuaimente.
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Para el caso de las series y subseries, se utilizd el listado de indice general
de series elaborado para la Tabla de Retencion Documental e igual que en el
caso anterior, sobre la base de dicho indice se llevd a cabo un complemento
al finalizar de cada agrupacion de series 0 subseries. Los cddigos para las
instituciones que no hacen parte de la Administracion central no se efectud,
debido a que dichas agrupaciones no se intervinieron, ademas de ser
responsabilidad inicial de dichas instituciones y no de la Gobernacion.

20



—

cum»nmMmzcm"7

»errpa dscrec

INDICE DE CODBIGOS ADICIONADOS SOBRE LA BASE
DE LA CODIFiCACION PARA TRD

CODIGO SERIES Y SUBSERIES
02|ACTAS
02 58}Actas de Posesion
02.58}Actas Junta Directiva del Fondc Departamental de Valorizacion
02.601Actas de Grado :

02.61

Actas de Entrega de Armamento

02.62

Actas de Constitucion de Personerias Juridicas

03

ACUERDOS

03.03

Acuerdos de Reestructuracion Administrativa

03.04

Acuerdos Municipaies

07

AUTORIZACIONES

07.05

Autorizacién Entrega de Cheques

07.06

Autorizacién a Establecimientos

08

BALANCES

08.03

Balance de Ingresos y Egresos

13

CERTIFICADOS

13.14

Certificados de Entrega de Documentos

15

COMPROBANTES

Comprobantes de Ingreso y egresc de almacén

18

CONTRATOS

18.23

Contratos de Donacion

18.24

Contratos Interadministrativos

20

CUENTAS

20.02

Cuentas Médicas

24

DIAGNOSTICOS

24.02

Diagnostico se servicios publicos

27

ESTADISTICAS

27.12

Estadisticas Educativas

27.13

Estadisticas de préstamo y consulta

28

ESTUDIOS

28.23

Estudios de Viabilidad de Proyectos Municipales

28.24

Estudios de Reestructuracion Administrativa

29

EVALUACIONES

29.06

Evaluacién del Desempefio

32

INFORMES

32.88

Informes de Comision

32.89

Informes de Laboratorio
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CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

35

LIBROS

35.16

l.ibro Radicador de Decretos

35.17

Libro Radicador de correspondencia

35.18

Libro Radicador de Procesos Judiciales

36

LICENCIAS

36.05

Licencias de funcionamiento servicios de salud

40

NOMINA

40.04

Némina de Pensionados

42

PLANES

42.32

Plan de Gestion y Resultados

42,33

Planes de Retiro

46

PROGRAMAS

46.35

Programa de Auxifios Municipales

46.36

Programa de profesionalizacién

46.37

Programa Sistema integrado de seguridad social en salud

47

PROCESOS

47.30

Procesos Electorales

49

PROYECTOS

49.38

Proyectos de Inversion

49.39

Proyectos de Desarrolio Econémico

49.40

Proyectos de Construccion de Obras

50

REGISTROS

 50.16

Registro Fotografico

50.17

Registros Presupuestales

53

CORRESPONDENCIA

54

BONOS

~ 54.01

Bonos Campesinos de Paz

54.02

Bono de Seguridad Alimentaria Mujer Campesina

55

CREDITOS

55.01

Créditos Educativos

56

RESERVAS PRESUPUESTALES

57

POLIZAS

58

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

22



CUNDINAMARCASY

Es’tiempo de crecer

4. CUARTA ETAPA: APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

La Aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental consiste en ejecutar las
decisiones plasmadas segun se indica en el campo de retencion y
disposicion final.

La primera aplicacion se encamina a la organizacion documental de aquelias

series que aun deban conservarse en el Archivo Central. En este caso
servira para la aplicacion de los procesos archivisticos relacionados a
continuacion:

Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a fa estructura organica
del organismo u organismos productores. £En caso de encontrarse
documentacion de dependencias cerradas, Tuyos procesos No se estén
gjecutando en fa actualidad, formaran secciones documentales de caracter
cerrado.

Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenaran
teniendo en ctuenta las unidades documentales de tada asurto o serie por
cada unidad de conservacion (carpetas, fegajos, tomos, libros, entre otros),
correspondientes a las diferentes unidades administrativas, segun sea el
criterio escogido, alfabético, numérico o alfanumerico.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos permitira el
desarrollo de las actividades de seleccion natural (retiro de copias,
duplicados y documentos gue no son de archivo).

Seleccion de Documentacion para eliminacion. Separacion de la
documentacion que cumplié su vigencia y puede ser eliminada y llevar a
cabo solo la conservacion de las series de valor historico. Este procedimiento
aplica sobre observando el cumplimiento de los periodos de retencion
estabiecidos en la Tabia de Valoracion Documental.

La Tabla de Valoracion debe ser aplicada conjuntamente con el cuadro de
clasificacion documental complementado, el cual trae datos relativos a fechas
extremas, volumen y tradicion documental, importantes a ia hora de tomar
decisiones de conservacion y eliminacion.
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5. PROCEDIMIENTOS DE MICROFILMACION

En primer lugar es importante aclarar que en ila Tabla de Valoraciéon
Documental se relaciona la opcion de microfilmacion, en acuerdo con io
establecido por el Archivo General de la Nacién. Sin embargo como las
mismas normas archivisticas colombianas lo indican, podra utilizarse otra
tecnologia y soportes, siempre que se garantice la integridad de la
informacién y se demuestre su invuinerabilidad.

Frente a este procedimiento, la Tabla de Valoracion Documental contempla
solo la microfilmacion para documentos con disposicidn final Conservacion
Total, en la medida que las normas son claras para este tipo de archivos (Ley
80 de 1983). Sin embargo no se define microfilmacién en las restantes
disposiciones finales, ya que se requieren politicas basicas, las cuales es
necesario que estudie previamente el Comité de Archivo. Dentro de los
criterios que se pueden tomar estan: Importancia de toda la documentacion
de una serie para su conservacion, pero imposibilidad de almacenamiento
fisico; valor secundario indeterminado por las mismas dinamicas de
coyuntura; y documentos con valor contable y financiero a los 10 arios para
reducir el tiempo de conservacion inicialmente previsto en 20, conforme lo
establece el cédigo de comercio (homologado para este estudio).

il. INSTRUCTIVO FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL®

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Corresponde a la dependencia jerarquica de
nivel superior en la estructura organica dei sector central del Departamento
(Secretarias, Departamentos Administrativos)

DEPENDENCIA (SUBSECCION): Corresponde a ia dependencia jerarquica
dependiente de otra de nivel superior en la estructura organica del sector
central del Departamento (Direcciones, Divisiones, Secciones)

CODIGO N°. Se registrara el codigo que identifica tanto a la oficina
productora como el asunto o la serie.

5 Tomado del Acuerdo 02 de 2004, expedido por el Archivo General de la Nacién.
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ASUNTO O SERIE. Debe anotarse el nombre de los asuntos o de las series
tal y como aparece en el inventario. En caso de repeticiones con nombre
diferente se normalizara un solo término.

RETENCION. Debe registrarse el tiempo en afios, que debe permanecer la
documentacidn en la fase de archivo central.

DISPOSICION FINAL. Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcié'n
correspondiente de disposiciéon final segun lo indique el resultado de la
valoracion, marcandola con una equis (X).

Conservacion Total. Se apiica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, 10s que tienen por disposicion legal o los que por su
contenidos informan sobre el origen, desarrolio, estructura, procedimientos y
politicas de ia entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad vy trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen ios documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y ia cultura.

Seleccién. Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de

la documentacién por medio de muestreo. Este se entiende como la
operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo ¢ especial durante la seleccidn con criterios alfabéticos,
numéricos, cronolégicos, topograficos, tematicos, entre otros.

Microfilmacion. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros
soportes electronicos o magnéticos.

PROCEDIMIENTOS. En esta columna deben consignarse los procesos
aplicados en la modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

FIRMAS DE APROBACION. Debe firmar el Presidente y Secretario del
Comité de Archivo de la Entidad.

FECHA. Debe registrarse ia fecha en que se aprueba la Tabla de Valoracion
Documental.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

- Despacho del Gobernador

- Oficina Control Interno

- Oficina de Control Disciplinario

- Oficina de Cooperacion

- Oficina de Modernizacion

- Secretaria Privada

- Secretaria de Prensa

- Consejeria para las Comunicaciones
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SECRETARIA DE GOBIERNO

- Despacho de la Secretaria

- Direccion de Convivencia Ciudadana y Apoyo a
la Justicia

- Direccién de Asuntos Municipales
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Es nempo de crecer

SECRETARIA DE HACIENDA

- Despacho del Secretario |

- Oficina de Analisis Econdmico y Financiero
- Unidad de Crédito Publico

- Oficina Administrativa

- Direccion General de Presupuesto

- Direccion de Tesoreria

- Juzgados de Ejecuciones Fiscales

- Direccién General de Contaduria
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CUNDINAMARCASY
e Es tiempo de crecer

GEh R i e B

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

- Despacho del Secretario

- Laboratorio de Investigaciones

- Grupo Juridico

- Direccion Infraestructura del Transporte

- Subsecretaria de Conservacion Vial

- Division de Equipos y Talleres

- Oficina de Valorizacion

- Direccién de Construcciones y Electrificacion

- Direccion de Agua Potable y Saneamiento Basico
- Direccion de Contratacion
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CUNDINAMARCASY
Es'tiempo de crecer

SECRETARIA DE EDUCACION

- Despacho del Secretario

- Oficina de Planeacion Educativa

- Centro Experimental Piloto

- Direccidn de QOrganizacion Escolar

- Oficina de Escalafon

- Direccion Financiera y Apoyo Administrativo
- Oficina Juridica
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DESARROLLO RURAL

Despacho del Secretario

Oficina de Desarrollo Rural

Oficina de Planificacion Agropecuaria
Grupo Juridico
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Es t empo de crecer

GIRARDOT VUELVE AL RIO

- Despacho del Director
- Divisién Administrativa
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