ARCHIVD GENERAL MUNICIPAL

CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVOS

ACUERDO No [130-01.02.0004
DE 06 DE DICIEMBRE DE 2012

“Por el cual se aprueban unas Tablas de Retencién Documental del
INSTITUTO DEPORTIVO Y RECREATIVO DE FUSAGASUGA"

El Consejo Municigal de Archivos del Municipio de Fusagasuga, creado mediante
Decreto No 251 de Diciermbre 28 de 2005 y modificade por El Decrete No 402 de
sephiembre de 2009 en uso de sus atribuciones Caonstitucianales v legales. y en
especial las conferidas en el titulo noveno de'la Ley 584 cel 14 de julio de 2000 v,

CONSIDERANDO:

Que el Decrelo Nacional 4124 de 2004 establecid en su articulo 27 ias insfancias
del Sistema Nacional de Archivos | y una de esas instancias es el nivel Municipal,
en el cual el drganc Coordinadar es &l Archivo General del Municipio y &l drgane
asesor es gl consejo Municipal de Archivos,

Que se deben desarrollar los principies enunciados en el Reglamento General da
Archivos v dar cumplimiento a la Ley General 594 de 2000 en tomg a la
elaporacion de las Tablas de Relencion Documental

1 Que 'es competencia del Consejo Municipal de Archivos conceptuar aprobar o
desaprobar las Tablas de Retencion Documental al igual que proyectar Actos
Administrativos que permitan 3 normalizacion de los proceses archivisticos y
aeslionar su correspondiente expedicion

2. Que se deben precisar conceptos relacionados con los procesos de
dentificacidn, crdenacion, valoracidn, seleccién v @liminacion Documental, entre
olros

3 Que se debe promover la Adopeidn, Sociglizacidn y Aplicacion da las Tablas de
Retencidn Documental, en cada Entidad

4 Que se debe racionalizar y regular los procesos de Transferencias Primarias y
Secundarnas

5 CGue e Articulo 24 de la Ley 594 del 14 de julie de 2000, establece la
chligalenedad de las entidades de! estado, para aprobar y adoptar las Tablas de
Relencian Documental.

& Cue [as distintas Enticades del Nivel Central como descentralizado del
Municipic. asi como las demas Enlidades que componen el Consejo Municipal de
Archivos, deberan presentar sus Tablas de Retencién Documental para e! estudio
y evaluyacion al Comité Evaluador del Municipio, susientando por escrito los
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7 Que las Tablas de Retencian del INSTITUTO DEPORTIVC ¥ RECREATIVO
Municipal de Fusagasuga, deberdn ser actualizadas, cada afio por parte del
Comité de Archivo de la entidad, con el fin de realizar los ajustes y actualizaciones
NECEsarios.

8 Que de conforme con lo preceptuado en une de los considerandos del acuerdo
Me 002 gel 02 ce diciembre de 2009 corrasponde al Comité Evaluador de
Oocumentos, evaluar, las tablas de Relencién documental que presenten las
entidades del Municipio y segln el numeral 2 del articulo tercero tramitar ante e!
concejo municipal de Archivo Ia aprobacidon de las mismas.

8. Que en reunién de octubre 17 de 2012, el INSTITUTO DEPORTIVO Y
RECREATIVO del Municipic de Fusagasuga presentd a cansideracién del Comité
Evaluagor de Documeantos, las tablas de Retencién Documental la cual fue ohjeto
de estudio;

10. Que el Comité Evaluador de Documentos una vez culminada el proceso de
evaluacidn recomendd su aprobacién por parte del Consejo Municipal de Archivos,
¥ €N consacuencia,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprcbar la Tabla de Retencion Documental del
INSTITUTC DEPORTIVO ¥ RECREATIVO de Fusagasugd - Cundinamarca de
conformidad con o expuesto en |a parte motiva, las cuales deben ser adoptadas y
aplicadas de forma inmediala. por medio de acto Administrativo

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige 3 partir de la fecha de su
expedicion

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Fusagasuga a los (08) sed g_ 5 del mes de diciembre de dos mil doce
(2012} .

S N T
/ L:'E{.E%f f:ﬁ'f*i?'ff
JULIAN DUARTE CASTELLANDS GLUEIA AMP. HERRERA V

Presidente (D) _ Secretaria Técnica
Consejo Municipal de Archivos/CMA Consejo Municipal de Archivos
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1. INTRODUCCION

1.1 METODOLOGIA DE ELABORACION

Las Tablas de Ratencidn Documental son &l lstadc de senes documentales con sus
comespondientes tipos documentales, producidos o recibides por fas unidades adminsstrativas,
en cumplimianto de& sus funciones, a las cuales se les asigna el tlempo de permanencia en cada
fase de archivo

Las Tabias de Retencion Documental son el instrumenta archivistico esencial que permite la
normakzacion de la gestion documental, |a racionalizacion de la preduccién documental y la
insttucionalizacidn del ciclo wilal de lgs documentos en les archivos de gestidn, central, e
higtonico,

Para la elaboracion de las TRD se utilizo la metodologia estipulada por el Archivo General de |a
MNacion, en e! Minimanual Tabias de Retencidn y Transferencias Documentaies.

1.1.1 Compilacién de la informacién institucional

Para compiiar la informacion institucional se saficitaron los siguwentes documentos:

Actos administrativos relalivos a ia creacidn y cambios estructurales de la Institucién
Manual de funciones y procadimiantos actualizado.

Organigrama vigenia y aclos administrativos de creacion de dependencias y asignacion de
funciones

4. Listado de codigos de cads de tas areas.

ol oty

Una vez recibida {a informacion se procedid a realizar ¢l analisis, cuyo resultado se tomé como
base para la realizacion de la entrevista 3 los funcionarios de cada area generadores de
documentos

Del analisis se establecid que el IDERF tenia adoptada la estructura organizacional y manual
de funciones mediante acuerdo No. 001 del 25 de mayo de 2011 (ver ANEXO C), y modificads
medianie Acusrde  No 001 del 23 de Noviembre de 2012, en el cual figuran 5 areas o Fondos
¥ una Subseccion, codificadas, a saber

1} 100: GERENCIA

2) 110: COORDINACION DE FOMENTO Y DESARROLLO DEL DEPORTE Y LA
RECREACION

3) 120. COORDINACION DE FOMENTO DE LA ACTIVIDAD FISICA ¥ LOS PROYECTOS
ESPECIALES

4} 130 TESORERIA

5} 140 SECRETARIA GENERAL

6} 141 ALMACEN Y ARCHIVO

Se hizo una revision de las funciones y los procedimientos para establecer los documentos
relacionados con cada una de |as dreas, para asl proceder a aplicar |2 encuasta
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1.1.2 Entravista en las areas, a funcionarios generadores de documentos; (Encuesta -
Estudio documental)

Este ejercicio permitio identificar ios documentos que produce cada una de las aress del
INSTITUTC DEPCORTWO ¥ RECREATIVO DE FUSAGASUGA |DERF, asi como sus
procadimienlos y conlroles respecio a la produccidn, tramite y conservacion, segun las
funcignes que desarralian

En cada una de las areas se entrevisto a fa persona encargada de la misma, diligenciando en
TRD propuesto por el AGN

| AREA ENTREVISTADD

| GERENCIA HERNEY ROMERO LOZANO
COORDINACION DE | DIEGO ALEJANDRO BETANCOURT PACHON
FOMENTO Y
DESARROLLO DEL
DEPCRTE ¥ LA

| RECREACION
COORDINACION DE | ELVIS YONJAN CORTES GARCIA

FOMENTO  DE LA
ACTMIDAD FISICA Y LOS |
| PROYECTODS ESPECIALES

| TESORERIA YELISABEL OSPINA GONZALEZ
INGRIT ORENCA GUTIERREZ MENDEZ

| SECRETARIA GENERAL | HECTOR EDUARDO BORBON GARCIA

VALMAGCEN ¥ ARCHIVO | IDALYD RUIZ

1.1.3 Formato TRD y explicacion
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO
Entidad Productora. Debe colocarse & nombre complato o Razdn social

Oficina Productora Debe colocarse el nombre de la unidad sdministrativa sus conserva la
documentacidn lramitada en ejercicio de sus funciones

Hoja _/_ En el pimer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja, sigulendo
un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para fa elaboracién de las tablas
de retencion ce la entidad. E! segunde corresponde al ndmero total de hojas diligenciadas para
la entidag

Codigo. Sistema convencional que wentifica tanto las unidades productoras de documentos
como sus saries respecltivas. Este dabe responder al sistema de clasificacion documental
eslablecido en ia entidad

Serie. Debes anotarse & nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanades de
un mismo Orgenc o sujeto preducter como consecuencia del gjercicio de sus fungiones
espacificas. De ser pertinente, también se listaran la subseries correspandientes

Retencion Plazo en termings de hempo an que 05 documentos deban permanecer en el
archivo de geslion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por |a valoracién
deriveda del estudio de la documentacion producida en las oficinas;



Archivo de Gestion. Es aguel donda se reune la documeantacidin en tramite en busca de
solucion & los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que [a soliciten. Es el archivo de 1as oficinas productoras

Archivo Central Unidad administraliva donde sa agrupan documentos transferidos o
trasiadadcs por los dishintos archivos de gestién de fa entidad respectiva, una vez finalizado su
ramite. que siguen siendo vigentes y objetc de consulta per las propias oficinas y los
particulares en ganeral

Disposicion final, Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valsracian
con miras permanentes. a su eliminacion, seleccidn por muestreo yio microfilmacgion

Conservacién total. Se aplica a aguelios documentos que tienen valor permanente, es dacir,
los gue lo tienen por disposicidn fegal © los que por su contenide informan sobre 2l origen,
desarrolle, estruclura, procadimientos y politicas de la entidad productars. convitiendose en
testimonio de su acliwdad y trascendencia Asimizmo, son Patnmonio documental de la
scciedad que los produce, wiliza y conserva para fa investigacion, la ciencia y la cultura,

Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
adminisiralivo, 8gal ¢ fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la
invesbigac:on, la ciencia y Ia tecnologia

Seleccion. Proceso mediante el cual se delermina la conservacion parcial de |a documentacion
por madio de muastreo, entendiéndose este como la operacion por I3 cual se conservan ciertas
documentos de caracler represantative ¢ especial durania ia seleccidn con criterios alfabéticos.
numencos, cronologicos, topograficos. temalicos, entre otros

Microfilmacion: Tecnica que parmite. fotografiar documentas y cblener pequenas imégenas en
pelicuia En esta columna también se indican otros sopories electrénicos o magnaticos

Procedimientos. En esta cofumna deben cansignarse los processs aplicados en la modalidad
de muestreo, microfilmacian y eliminacian

1.1.4 Identificacion de Series

Cen la informacion recolectada se procedid a determinar las series, por area, establecisnde:

GERENCIA B

CoODIGO SERIE
01 ACTAS
0z ACUERDOS
£3 ACCIONES LEGALES =
04 CIRCULARES

05 | DERECHOS DE PETICION
08 | INFORMES

o7 PLANES ]
o8 POR - PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOS
08 RESOLUCIONES




COORDINACION DE FOMENTO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

| CODIGO SERIE

01 CIRCULARES

02 EVENTOS

03 INFORMES

| 04 INVENTARIOS

05 FLAMNES

08 POR — PETICIONES. QUEJAS ¥ RECLAMOS
07 PROGRAMAS

COORDINACION DE FOMENTO DE LA ACTIVIDAD FISICA Y LOS PROYECTOS
ESPECIALES

_ CODIGD SERIE
a3 INFORMES
0z ' PQR - PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
03 PROGRAMAS
04  PROYECTCS
TESORERIA B o
CODIGO | SERIE
D1 | ACTAS
0z | CAJA MENOR
03 COMPROBANTES
04 CONCILIACIONES
05 DECLARACIONES - |
06 INFORMES
o7 LIBROS CONTABLES
| 08 PLANES
08 | POR - PETICIONES. QUEJAS Y RECLAMOS
10 PRESUPUESTO
11 RESOLUCIONES
SECRETARIA GENERAL
CODIGO | SERIE
a1 | ACCICNES LEGALES
02 | ACTAS
|03 COBROS
04 CIRCULARES
05  CONCEPTOS
0a  CONTRATOS
Q7 | CONVENIOS
Ca | GUIAS
(5] HISTCRIAS
10 INFORMES
11 INVENTARIOS
12 LICITACIONES
13 MANUALES




14 NOMINA

15 | PQR - PETICIONES. QUEJAS ¥ RECLAMOS
ALMACEN Y ARCHIVO
CODIGO SERIE
01 ACTAS
(02 COMPROBANTES
03 INSTRUMENTOS OE CONTROL ¥
ADMINISTRACION ARCHIVISTICA N

1.1.5 Codificacion de las series y subseries

En ia codificacion ge las TRD se relacionan dos aspectos el primero corresponde a las dreas
de la Institucién y e segundo la preduccion documental, las Senes y Subseries Documantales.

Cadigo de las series

El codigo para [a sarie documental es un ndmero que consta de 2 digitos, para realizar este
procesc se listaron las senes documentales y se enumeraron dejando enire sene y serie un
rango de 9 digites para posteniores inclusiones o actualizaciones de Series que surjan, y asl se
asegura la ordenacion de las mismas en farma numérica y ascendents

La forma de asignacion de los digites es por rangos de 10 en 10. Ejemple: 010, 020, 030, 080
100, 110, 120, 130... asi sucesivamente Se dejan rangos de 9 digitos para posteriares
Inciusiones o actualizaciones de Serles que surjan, y asl se ssegura la ordenacion de las
mismas en forma numérnica y ascendente.

En la medids ¢omo vayan apareciendo nuevas Ssaries dentre de un rango de digitos ya
definidos 2 la nueva Serie se le asigna el numere siguiente que aparezca a la primera Serie ya
asignada No se reservan nomernos

Las seres documentales an las TRD se escribirdn en maydscula sostenidas y negrilla

Las seres documentales en las diferentes tablas s/ comesponden a 13 misma unidad
documental tendran el mismo codigo de serie; se diferencian en el eddigo de la Oficina
Productora y el codigo de las subseries

Codigo de las subseries

E! codige para una Subsene comespende a un numero de dos digitas, los cuales se asignan
leniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, e identifica cada una de las
Subseries, de acuerdo con el orden establecido en fa TRD.

Las Subseries son asignados en &l mismo orden y a medida que van surgiendo en un numers

conseculive. Cada Subserie inicia con el 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09.10 El nombre de |a
subsene se escnbira en mayuscula sostenida.
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Ejemplo:

__CODIGO | SERIE SUBSERIE
100- 01 ACTAS ]
100- 01 01| [ACTAS JUNTA DIRECTIVA

La valoracion documental se realizd teniendo an cuenta el uso, Ia frecuenca 2n la consulia v las
normas intemas y externas gue regulan su produccion

Se determind el desting final de |a documentacidn ya sea para su conservacion total, seieccion
o eliminazian. Es recesario tener en cuanta gue en todos los casoes, la seleccién se aplicara
bajo la modalidad de muestreo y serd el Comilé de Archivo el encargado de decidir el tipo de
muesirec a aplicar, asl como &l porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta al contanido
cualitative de los documsantos.”

Para efectos de organizacion del archive, &l codigo de las unidades decumeniales sera de ocho
caracteres numérices, teniendo en cuenta la oficina productora la serie y subserie.
respectivamente Para el caso de las series los dos ulbmos gigites seran 00, Ejempio

CODIGO SERIE/SUBSERIE
' 100-01 ACTAS

100-0101 | ACTAS JUNTA DIRECTIVA

1.1.6 Revision y actualizacién de la TRD

Se recomienda hacer una revisidn como minimo anual o cada vez gue sufra cambics |a
estructura organizacional para realizar las actualizaciones a que haya lugar

La Actuaiizacion de las Tablas de Retencion Documental estara bajo la responsabilidad del
Comilé de Archivo, el cual coordinara todas las actividades relacionadas con |3 aclualizacion,
de acuerdo con las modificaciones de estructura, cambios de funciones. creacidn de grupos o
areas funcionales, estructuracion de procedimientos.

Las actualizacionas futuras a las tabias de retencibn de 12 Insttucdn seran preseniadas pEra su
aprobacion al Comité da Archivo.

E! Rector serd el encargado de la difusion, capaciiacion seguimienta y evaiuacion deé fas Tablas
de Retencién Documental

1.1.7 |dentificacion de cajas y carpetas

Para ia identificacion de cajas y carpetas se utilizaran los siguientes formatos.

11
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IDENTIFICACION DE CAJAS
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Las cajas deben ser rotufadas an sus tapas frontales y [as carpetas se |dentficaran sobra la
solapa, en la esquina superior deracha de ja carpata

1.1.8 Glosario de terminos asociados
Administracion de Archivos Son operaciones administrativas y lécnicas relacionadas con la
Planeacion. Direccion, Organizacion, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacion y

Serdcios de todos los archives de una Inshtucion

Archivo Total. Concepto que hace referencia al procesc integral de los cocumentas an su ciclo
vital
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Ciclo Vital del Documenlo. Etapas sucesivas por 1as gue atraviesan los documentos desde su
preduccion o recapcicn en la oficing y su conservacion temporal, hasta su eliminacitn o
integracion a un archivo permanente

Clasificacion Documental. Labor mediante fa cual se identifican y establecen las senes gue
componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccidn) de acuerdo a la
estructura organico-funcional de Ia entidad.

Comité de archive Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las paliticas, los
programas de trabajo y a loma de decisiones en |os procesos administrativos y técnicos de los
archivos

Dapuracién. Operacidn por la cual se retiran de la unidad documental los dogumentos gue no
tienen valores pnmanos ni secundarios (duplicados, constancias; ete). Es andloge a la seleccion
natural

Documento Activo. Es ague! gue es utilizado habitualmente con fines adminisirativos

Documento de apoyo. Es aguel de caracter general (leyes, decretos. resoluciones, manuales,
instructivos, etc) que por la Informacidn gue contiene, incide an & cumplimento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institugidn o
proceder de otra. y no forman pante de [as series documentales de las oficinas.

Documento Esencial {Documents Vital), Es aguel nesesario para ef funcionamiento de un
organismg y que por su-centeénide informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y achividades del mismo aun despues de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruction de la historia institucional

Documento Facilitativo. Es aguel de caracter administrativo comun a cualquier institucian v
que cumpie funcionas de apoyo

Decumento Inactivo. Es aque! que ha dejado de emplearse con fines administratives y legales.
Documanto Semlactivo. Es aque! cuyo uso administrativo y legal es ecasional

Disposicidn linal de documentos. Hace referencia a la 1arcera alapa del ciclo vital, resultado
de la valoracion con miras a su conservacion permanente. a su eliminacidn, seleccidn por
muestreo y'o microfitmacion.

Eliminacion de Documentos. Es |a destruccion de los documentos que han pardido su valor
administrative. juridica, legal, fiscal o contable y gue no tianen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y I3 tecnologia

Expediente. Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad

Archivistica. Unidad documental formada por un conjunte de documentos generados organica y
funcionalments por una oficina productora en |a resolucidn de un mismo asunto

13



Gestion de Archivos: Son operaciones adminisirativas y técnicas relacionadas con la
Planeacion, Direccidn, Organizacidn, Control, Evaluacion, Conservacion, Preservacion y
Sernvicios de todos los archivos de una Institucion

Gestion Documental Conjunte de actividades administrativas y técnicas. tendientes a ia
planificacion, manejo y organizacion de la documentacidn producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su desting final. con el obieto de facilitar su utilizacién y
COnMSEryacion

Muestreo Cperacién por la cual se exirasn unidades documentales representativas de las
SBNEs que s& conservan parciaiments Se efectua durante |3 seleccién hecha con crtenios
alfabéticos, cronologicos, numérices. topograficos, tematicos, antre otros.

Pleza Documental Unided minima que redne todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento Son ejemples de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio,
un informe.

Produccion Documental Recepcidn o generacion de documenios en una  unidsd
administrativa en cumplimiento de sus funcionas.

Registro de entrada Instrumento gque controla el ingrese de documentos a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada.

Seleccion Documental. Proceso mediante el cual se determina la conservacian parcial de la
documentacion, por medio de muestrao

Serie Documental Conunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogeneos, emanades de un mismo organo ¢ sujeto productor como consecuencia de
gercoic de sus funciones especificas. Ejempios: Hojas de Vida o Histonas Laborales.
Contratos, Actas, Informes; enire ofros

Subserie Documental Conjunto de unigades documentales que forman parte de unia sere y
se jerarguzan e (dentifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentates que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto

Tablas de Retencion. Listado de senes y sus correspondlentes tipos documentales a las
cuales se asigna el tempo de permanencia an cada atapa de! ciclo vital de los documentos

Las Tablas de Retencion pueden ser generales o sspecificas de acuerdo con la cobertura de
l@s mismas. Las genaraies se relieren a8 documentos administatives comunes a cualquier
nstifucion, también conocidos como documentos facilifativos, por ejempio; Circulares,
Memorandos o Diraclivas Presidenciaies Las especificas hacen referencia a documanios
caracteristicos de cada organismo, por sjemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesicnas dal
Congreso.

Desde el punto de wista de la Diplomatica log documentos en su estructura son generaies, perg
desce el punto de vista cel contenide son especificos Por elemplo; Ordenanzas
Departamenlales. Acuerdos de Junta Directiva

Tipe documental. Unidad documental simple, (Véase Pieza Documental)







Unidad Administrativa Unidad técnico-oparativa de una institucion

Unidad Archivistica Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica,
entre ofras. un expedients. \Véase Expedente

Unidad de conservacion. Cusrpo gue cantiene en forma adecuada una unidad documental.
Puaden ser unidadas de consarvacién, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un toma.

Unidad Documental Unidad de analisis en los procescs de identificacidn y caractenzacion
documental La umidad documenial pusde ser simple cuando esta constitulda por un sdlo
gocumento ¢ complela cuanda lo conshituyen vanoas, formando un expediante

Valor Primario. Es el que tienen los documentos miantras sirven a la institucién productora v al
iniciador, destinatano o beneficano. Es decr, a los involucradas en el asunto.

Valor Secundario. Es el que inleresa a los inveshigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agolado el valor Inmediala o prmano. Los documentos gue fienen este valor se
consen/an permaneniemenle.

Valoracion Documental. Proceso por 2l cual s determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su parmanencia en las diferentes fases de archivo

2. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

A continuackin ancontrara, las seis (8) TRD, gel IDERF
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