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Acta Numero 03

Tipo de Reunién Comité Interno de Archivo

Fecha: e 31 de Mayo del 2018

Lugar: Guarne

Hora de inicio: - 2:00 P.M i’Hbfréjg;jIegfifnaili2a¢i(>n:;' 3:00 PM

Nombre: - Cargo: |

Estela Maria Marin

Auxiliar Administrativa Gestion Documental

Sandra Isabel Ospina Lopez

Auxiliar Administrativa Gestién Documental

Beatriz Restrepo Gonzalez

Jefe Control Interno

Nicolas Ramirez Layos

Jefe Oficina Juridica

En representacion de Beltran Rodrigo Herrera

PARTICIPANTES: Manuela Gallego Velasquez
Montoya
Luis Gabriel Gallego Gallego Profesional de Sistemas
Paula Andrea Orrego Sanchez Secrgtgna _de Gestibn Humana y Servicios
Administrativos
Sandra Cristina Cardona Restrepo Técnica Administrativa
INVITADOS: Rodrigo Moreno Martinez Profesional Historia
Diana Carolina Rendn Representante de_’la Direccién en el Sistema
Integrado de Gestion
AUSENTES: Beltran Rodrigo Herrera Secretario de Hacienda

Marisol Gdmez David

Secretaria de Planeaciéon

ORDEN DEL DiA:

Presentacion y aprobacion Tablas de Valoracion Documental (La informacion que fue

1 |socializada por el profesional en historia Rodrigo Moreno en la reunion anterior, fue

llevada a los formatos definidos por el Archivo General de la Nacion.

Socializacion de cotizaciones y planos del Archivo rodante para el deposito donde se

2 |encuentra el archivo historico, como idea para aumentar la capacidad de almacenamiento

del archivo.

Gestion Documental.

Aprobacion de la Politica de Gestion Documental y la Actualizacion del Programa de

N° | DESARROLLO

Se da inicio a la reunién saludando a los asistentes.
Cristina Cardona comienza dando lectura al orden del dia.

1 | Comienza para el primer tema, socializando los requisitos exigidos por el Consejo Departamental de

Archivos, para la convalidacion técnica de las Tablas de Valoracion Documental. Describe uno a uno estos
requisitos los cudles son los siguientes:
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documentacion, volumen en mefros finéales aproximadamente, instrumentos de

consulta que existen, izacion, soporte y depdsios de
acompaiado de fotos).
Secretario General [t 9. Reconstruceidn histérica (dando cuenta de fa creacion, evolucion, logroa y &i es
del caso desaparicion de ia entidad). 1. Documentos de la entidad productora, con
€l objeto de identificar y conocer s uni inistrativas que produjeron la
ion, 2. de Funci y F i y
REQUISITOS PARA PRESENTAR LAS TVD, TABLAS DE VALORACIOR organigramas {si no se hafiaron explicacion de cHmo se fievo & cabo la
DOCUMENTAL AL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE ANTIOQUIA ion de ia dela ganica dela i ian). 3. Otras
fuentes coma, testimonios, bases de datos, i st ' i a
funcionarios de entidades con Ias que se haya relacionado.
Los sigul isitos son indk pers fa 36 por perte del Conseio . . o 3 z
Dy de Archivos de Antiogui 10. B dela P por carta perioda y segin ia estructura
orgénica.

4. Comunicacion de remision firmada por el Secretario Geneval de fa entidad o quien 11.Pian de Manejo Archivistico Integrat {debe dar cuenta de los procesocs de
m-mm&dmimm;mtmwmmmlwmﬁn re b foliacion, 6n de Tablas de 0N y
por el comité de archivo y ef representante legal. custodia de fos documentos).

2. Ada dei Comité de Archivo de In entidad aprobando las Tables de Valoracin 12. Todata #6n debe estar debi foliada.

Documental.
43.Si ia informacidn es enviada en medio digital, iguaimente deben presenarse

3. Atlo adminiatrativo el representante legal de la entidad aprobando las Tables de daramente identificados los dif quisitos, {asegd que ef archive s2
A i6n D previo pto def comité de archivo. pueda leerk.

4, mrumm,mmymmmmhm&m e -

idad, 5 pri s gt " Biblicgrafia:
produccién, tramite y tonservacién de los doturentos. + Fondos acumulados —Manual de Organizacion —
Archivo Generat de 1a Nacion- division de dasificacion
5 - mis pars cada periodo y descripcion- Bogota de abi de 2004

6. Cuasdros de ciasificacién documental para cads periodo reestruchurado, Gue o Acuerdo 2 de 2004 Archivo General de ia Nacidn

evitencie para cada oficina, Ja verificacion, cambios de nombre, asignacion de »  Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de ia Naciin
N @ : i e s
asunios documentales que maneja y su = ¥

tipologias; de ser posible).

Hota; Las tablas serdn convalidadas de acuerdo a orden de fecha de radicado.
Wmm(mmmmmmqmmmh
elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, entrevistas, fuente primaria,

normas, efc).
8. Di oo inicial del fondo (dando cuenta del estedo de '3 “adicistegine Sapurtarmental kosé Mara Corn (L2 Alpszr - Cali 42 82 - 105 Piso 12 - Teidiong: 141 38390 02
Coriso Adimiraub aiivo Departarmenut Josd Mas s Co100w s Alpuiarta) - Cate 40 8 62 - 108 Pigs. 12 - Tessfona: 14} 3829502 Lniea de atencida 353 Cutaganid T1A000 48 SO D0 - Medslr - Twoirkea

Lines dle i 3 1a cudariania: HHA00C 41300 05 « Aedudiic « Conends

Seguidamente se muestra la carpeta electronica con los documentos que soportaran el proceso de elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental, compuesta por estructuras administrativas, a su vez cada una cuenta con su
cuadro de clasificacion documental y con su Tabla de Valoracion Documental en el formato establecido por el Archivo
General de la Nacion y la normatividad que fundamenta su conformacion.

Se explica ademas el plan integral de archivos, instrumento que permite definir como sera la aplicacion de las Tablas
de Valoracion Documental, explicando que una vez aprobadas, se debera realizar la organizacion de la
documentacion del afio 1850 a 2001. Explica también que no se registré presupuesto, dentro de este instrumento ya
que el presupuesto asignado cada afio, se debera destinar una parte para su aplicacion, dando como ejemplo: que en
un afo se organicen dos estructuras, al siguiente afio otras dos estructuras y asi hasta completar su aplicacion al
100%. También en este instrumento, se describe como se debe organizar la documentacion.

Estela Marin pregunta cuanto tiempo se tiene para que el Consejo Departamental, para lo cual Cristina Cardona
Responde que de acuerdo al Acuerdo 004 de 2013, esta entidad tiene 90 dias habiles para su aprobacion. Después
de este tiempo se pueden presentar ajustes, para lo que dan 30 dias habiles.

Rodrigo Moreno toma la palabra y se refiere que en el proceso de convalidacién por parte del Consejo Departamental
de Archivos, se realizan auditorias a las entidades, donde se verifica que los documentos que se registran en las
Tablas de Valoracion si existan. Igualmente afirma que Guarne va en un proceso muy avanzado, ya que existen otros
municipios que aln estan comenzando el proceso de elaboracion de este instrumento.
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Toma la palabra Beatriz Restrepo, donde afirma que Guarne, en el Informe IGA, tiene mucho avance y estamos en el
ranking de gestion documental de 5.

No teniendo mas inquietudes, Cristina Cardona, pone a consideracion de los asistentes, las Tablas de Valoracion
Documental y su proceso de elaboracion, para lo cual es aprobado por unanimidad. Afirma que esta actividad esta
contemplada dentro del Plan de Mejoramiento con el Archivo General de la Nacién, por tanto se dara su cumplimiento.

Cristina Cardona expone, que en una reunion al comienzo del presente afio, se mostré la dificultad que se
tenia para realizar las transferencias para el afio 2018, ya que no se podrian recibir por falta de espacio
fisico. Para lo cual se lleg6 a un acuerdo de crear una comision para realizar visita al Centro Integrado de
Comercializacion y Transporte, en locales de la Alcaldia, para identificar qué soluciones podrian realizarse.
Se visito este espacio, por parte de Heman Gallego, secretario de Infraestructura, Beltran Herrera,
secretario de Hacienda, Marisol Gémez David, secretaria de Planeacion, Beatriz Restrepo, Jefe de Control
Interno, Paula Andrea Orrego, Secretaria de Gestion Humana y servicios Administrativos y Sandra Cristina
Cardona, Técnico Administrativo. Se visitd el deposito donde esta el archivo historico y se lleg6 a una
posible solucion, de pasar de estantes estaticos a archivo rodante la documentacion, esto podria aumentar
la capacidad de almacenamiento.

Desde ese momento, Cristina Cardona, comenzé el proceso de solicitar cotizaciones por parte de empresas
que manejan este tema, por lo cual mostré las siguientes cotizaciones

Indumuebles:
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Se muestra las cotizaciones y se establece que este tema es responsabilidad de todos, ya que en este
momento el archivo central, no cuenta con espacio para recibir transferencias de los archivos de gestién, por
tanto estos se ven afectados por el espacio.

Se expone el tema, no se liega a conclusiones.

Por parte de Nicolas Ramirez, afirma que el tema Paula Orrego lo exponga en Consejo de Gobierno para
encontrar la solucion.

Cristina Cardona, expone que la Alcaldia de Guarne, debia realizar actualizacion del Programa de Gestion
Documental, con base en el Decreto 1080 de 2015, ademas porque este instrumento estaba elaborado
desde el afio 2013 y para esa fecha por ejemplo la radicacion se realizaba manual. Ya para la actualidad se
cuenta con un software de gestion documental, que permite la radicacion electrénica y otros procedimientos.
Se actualizé este programa, se construyo la politica de gestion documental, con ayuda de Victor Arias,

3 | profesional universitario de Prospectiva y se recibié ademas asesoria técnica por parte de un profesional del
Archivo General de la Nacion via Skype.
Se crearon también instructivos de como radicar por web y por cliente servidor, como configurar el sistema
cada inicio de afio, entre otros.
Se pone a consideracion de los asistentes, esta actualizacion del programa de gestion documental, incluida
su politica, la cual es aprobada por unanimidad.
Teniendo en cuenta que el profesional en historia Rodrigo Moreno, estaba como asistente, Cristina Cardona,
expone que el compariero le ayudara en lo siguiente. Segin el Archivo General de la Nacion, Guarne no
cumple con un Archivo Historico, porque afirma no tener instrumentos archivisticos a la fecha. Rodrigo
Moreno expone que los archivos historicos existen, anterior a la fecha de la creacién de la Ley general de

4 archivos. Como la norma no puede ser retrospectiva, no puede decirse que un archivo histérico no existe,
por no contar con unas Tablas de Valoracion Documental. Siendo asi, el archivo histérico de Antioquia o el
mismo Archivo General de la Nacion, quien tiene algunos fondos acumulados sin Tablas de Valoracion
Documental, no podrian llamarse archivos historicos. La pretension entonces es, conceptualizar bien esta
idea, presentarla posterior al Comité de Archivo y enviarla al Archivo General de la Nacion para exponérsela
y esperar su respuesta. Se comprometen a llevarla a una reunidn posterior para debatir el tema.

Nel Actividad | ResponsableyCargo | = Fecha

1 Exponer la conceptualizacion de la creacion del | Sandra Cristina Cardona No Aplica
Archivo Histérico Municipio de Guarne Rodrigo Moreno Martinez
Enviar Tablas de Valoracion al Consejo|Sandra Cristina  Cardona .

. Departamental de Archivos J Restrepo 05 a1 08 de Junio del 2018
Aprobacion por acto administrativo la elaboracion de -

3 Iaz Tablasp de Valoracion Documental y la gandra Cristina  Cardona 05 al 08 de Junio del 2018
actualizacion del Programas de Gestion Documental estrepo
Enviar evidencias al Archivo General de la nacién del
Cumplimiento de la elaboracion de las Tablas de T W —

4 | Valoracion Documental y la actualizacion del Resrepo 12 al 15 de Junio del 2018
programa de gestion documental, dentro del informe
del plan de mejoramiento.

Se dio por terminada esta actividad, habiéndose desarrollado los temas contenidos en esta acta y comprometiéndose las
partes a cumplir con los compromisos adquiridos en la misma
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Observaciones: N/A

Fecha proxima reunion: Por Definir.
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Guarne, 24 de Mayo del 2018

Senores:

BELTRAN RODRIGO HERRERA MONTOYA
DIANA CAROLINA RENDON CASTRO
ESTELA MARIA MARIN GALLEGO

LUIS GABRIEL GALLEGO GALLEGO
MARISOL GOMEZ DAVID

EDWIN NICOLAS RAMIREZ LAYOS

PAULA ANDREA ORREGO SANCHEZ
SANDRA CRISTINA CARDONA RESTREPO
SANDRA ISABEL OSPINA LOPEZ

ASUNTO: Citacion Reunion Comité Interno de Archivo

Cordial Saludo,

Por medio de la presente, convoco a reunion de comité interno de archivo, para el
proximo 31 de mayo del afio 2018, a las 2:00 PM en el Auditorio Municipal.

Temas a tratar:

1. Presentacion y aprobacion Tablas de Valoracion Documental. (La informacion que
fue socializada por el profesional en Historia Rodrigo Moreno en la reunién
anterior, fue llevada a los formatos definidos por el Archivo General de la Nacion).

2. Socializaciéon de Cotizaciones y Planos del Archivo Rodante, para el depdsito
donde se encuentra el archivo historico, como idea para aumentar la capacidad de
almacenamiento del archivo.

Nota: En el transcurso de la semana, enviaré los planos presentados por las
empresas que realizaron la cotizacion, acompanado de la capacidad de
almacenamiento y el valor de cada una, para tengan la informacion clara al
momento de la reunion.

3. Aprobacion de la politica de Gestion Documental y de la actualizacion del
Programa de Gestion Documental.

Espero contar con su asistencia. Es de gran importancia.




Atentamente,

-

"\‘:

bl
}Wcl ol nTed aoctre. ,@;‘*xfo

SANDRA CRISTINA CARDONA RESTREPO
Técnico Administrativo
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Anexos: N/A
Copia: N/A

Proyecto: SANDRA.CARDONA

Revisor: Sandra Cardona

Vo.Bo: N/A

Archivar en: Acta de Comité Interno de Archivo
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Atentamente,

\)xvt]}o\(m “D\Lmdm;y )g}t’fﬂ

SANDRA CRISTINA CARDONA RESTREPOQ
Técnico Administrativo
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Anexos: N/A
Copia: N/A

Proyecto: SANDRA.CARDONA

Revisor: Sandra Cardona

Vo.Bo: N/A

Archivar en: Acta de Comite Interno de Archivo
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Alcaldia de
Gwarne

documentacion.

9. Reconstruccion histérica, donde se explica claramente la investigacion realizada
frente a la conformacién de la Alcaldia de Guarne, sus cambios y acontecimientos
sucedidos durante el periodo 1850-2001.

10. Inventario natural de la documentacioén, periodo 1850 a 2001.

11. Plan de Manejo Archivistico Integrat; donde se explica como se debera aplicar las
Tablas de Valoracién Documental.

Quedamos atentos a su informa¢ion. |

Cordialmente,

Copia: N/A

el - chnemnm ||| 11T HLTY
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Radicado:E 2018006275
Guarna, 2018/06/14 5:52 pPm : ;

Setorec. DRemuente DESPACHO DEL aLcaLpe b

el estinatario: GOBERNACION pE ANTIOQUIA <=

Consejo Departamental de Arch. adicado Por:

vyl [

ASUNTO: Envio Tablas de Valoracién Documental, Alcaldia Municipio de Guarne para
su Convalidacion.

Cordial Saludo,

Teniendo en cuenta el Acuerdo Nro. 04 de 2013 y Decreto 1080 de 2015, en representacién
de la Alcaldia Municipal de Guarne, enviamos las Tablas de Valoracion Documental con
sus anexos, para convalidacion por parte de ustedes.

Anexos:

P

i. Comunicacion de remision firmada por el Representante Legal.

2. Acta del Comité de Archivo de la entidad aprobando las Tablas de Valoracién
Documental.

3. Acto administrativo del representante legal de la entidad aprobando las Tablas de
Valoracién Documental; previo concepto del comité de archivo.

CD que contiene la siguiente informacién electrénica (Se envia digital, con la
intencién de no imprimir antes de ser convalidadas por parte de ustedes, por si se
debe realizar ajustes):

4. Normatividad Creacién Alcaldia Municipio de Guarne.

5.6. Estructuras administrativas, que cada una contiene su cuadro de clasificacion
documental, Tabla de Valoracién Documental y normatividad que soporta la
conformacién de cada estructura.

En total son 13 estructuras administrativas conformadas, desde el afio 1850 a 2001.

7. Explicacion metodolégica del proceso, acompafiada de los contratos de prestacion
de servicios que permitieron la ejecucion de las fases, video donde se explica lo que
se queria lograr y documentos que soportan cuando se solicité la documentacién de
este periodo a las diferentes oficinas.

8. Diagnoéstico, acompafiado con conceptos técnicos, fotografias y el acta de
ingineracion que se realizé en el Mupicipio, donde fue ellmlnada 50 afnos de

Tu n o s i ns piras
Mumupio de Guarne, Ant!oquia Colombia Suramereca Nit: 890982055-7 ( sowes ~I ‘Net =
£ 5, el “

Catrera 50 No 50 IBARC0, Telefong: (4) 5510
asuyia »,xwm sww guarmne-antioqula gov.ce




Alcaldia de
Guuarne

DECRETO NRO

Radicado: D 2018000045 !
Fecha: 14/06/2018

i WINTREERRRT

Por el cual se Aprueban las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia del
Municipio de Guarne

El' Alcalde del Municipio de Guarne en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial
las conferidas por el articulo 315 de la constitucion politica de Colombia, Ley 136 de 1994, Ia Ley 1551
de 2012, la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, y

CONSIDERANDO

A. Que el articulo 72 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991 sefala: “El patrimonio
cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros
bienes culturales que conforman la identidad nacional pertenecen a la nacién y son
inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueolbgica”.

B. Que los articulos 11y 12 de la Ley 594 de 2000 sefialan en su orden: “Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos plblicos. El estado esta obligado a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. Responsabilidad.
La administracién pablica serd responsable de la gestion de documentos y de la
administracion de sus archivos”.

C. Que la Alcaldia de Guarne tiene sus inicios como entidad administrativa, aproximadamente
desde el afio 1850, por tanto las estructuras administrativas se conforman a partir de este afio.

D. Que mediante el Acuerdo 002 de 23 de enero de 2004, el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, establece los lineamientos basicos que deben seguir las entidades del
Estado, en sus diferentes niveles y las empresas privadas que cumplen funciones publicas,
para la organizacion de sus fondos acumulados y la elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Valoracién Documental.

E. Que mediante Acuerdo 004 de 15 de Marzo de 2013, el Archivo General de fa Nacion modifics
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién
de las Tablas de Valoracion Documental, estableciendo su articulo 8° “Las tablas de retencién
dogumental y las tablas de valoracién documental deberén ser aprobadas mediante acto
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administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden
nacional y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial,
cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respetivo comité”.

F. Que el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 fija los procesos de la gestion documental
de las entidades publicas en sus diferentes niveles, estableciendo como minimo los procesos
de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

G. Que el articulo 2.8.7.1.3 del Decreto 1080 de 2015 define las Tablas de Valoracion
Documental como el “Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final”.

H. Que el articulo 2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015 establece como instancia asesora en
materia de aplicacion de la politica archivistica en el orden territorial a los Comités Internos
de Archivo creados en las entidades plblicas, asi como en las entidades descentralizadas,
autonomas de los municipios, distritos y departamentos, y en las entidades privadas que
cumplan funciones publicas.

| Que mediante Decreto 001 de 2014, por el cual se actualiza la conformacion del Comité
Interno de Archivos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2578 del afio 2012.

J. Que mediante Actas Nro. 2 y Nro. 3 el Comité Interno de Archivo aprobé las Tablas de
Valoracion Documental incluyendo la disposicion final de los documentos, periodo 1850 a
2001, cuya aprobacion es de Conservacion Total.

K. Que en desarrollo de la citada normativa, y con la finalidad de garantizar la produccion,
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental, se hace necesario que la Alcaldia
de Guarne, una vez se realice la convalidacion técnica por parte del Consejo Departamental
de Archivo, se comience su adopcion e implementacion.

En mérito de lo expuesto.

DECRETA:

ARTICULO 1°: Aprobar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia del Municipio de
Guarne, teniendo en cuenta lo indicado en la parte motiva del presente Decreto.

ARTICULO 2°: Remitir las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia Municipal de Guarne
al Consejo Departamental de Archivos, para lo de su competencia.
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ARTICULO 3°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

.»’"",

'COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Guarhe. ("

|

ONQUICENO MA

Alcalgle Municipal

Elaboré: Sandra Cristina Cardona Restrepo.
T
2 s

Reviso: Paula Andrea Orrego Sanchez%zz M /.
Reviso: Nicolas Ramirez Layos 7((
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Guarne, 11 de Septiembre del 2018

Sefiores
INTEGRANTES CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
Departamento de Antioquia

ASUNTO: REMISION TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL MUNICIPIO DE
GUARNE

Cordial Saludo,

Por medio de la presente comunicacién, realizamos entrega de los documentos
requeridos, en reunion del dia 06 de Septiembre del 2018, en CD:

1. 1.4,y 1.4 Cambios Estructurales, Funciones y Organigramas: posee archivo que
relaciona el periodo, funciones y organigrama. Ademas se relaciona una carpeta
denominada Normatividad que relaciona la norma que identifica los cambios y

funciones.

2. 1.6 CCD-TVD-INVENTARIO, por cada estructura administrativa: clasificado por
periodo reconstruido, posee, TVD, cuadros de clasificacién documental general y

el respetivo inventario documental.
3. 1.11 Plan Manejo Archivistico Integral

4. Relacién Actos administrativos consultados

<anda o

Atento para la informacién que se requiera. 12fogly.

01 N6 .
Cordialme‘nte, v A
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SANDRA CRISTINA CARDONA RESTREPO
Técnico Administrativo
SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y SERVICIOS ADTVOS

Copia: N/A

Proyecto: SANDRA.CARDONA
Revisor: Sandra Cristina Cardona
Vo.Bo: N/A

Archivar en: Derechos de Peticion
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RESOLUCION NRO.

Radicado: S 2018000237 il W
Fecha: 22/06/2018 -

’ “lx e
gy e
i LT

Por la cual se actualiza y se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD de la Alcaldia
del Municipio de Guarne

El Alcalde del Municipio de Guame en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial
las conferidas por el articulo 315 de la constitucion politica de Colombia, Ley 136 de 1994, la Ley 1551
de 2012, la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012,y

CONSIDERANDO

A. Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las Entidades Publicas deberan
elaborar Programas de Gestion de Documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

B. Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del derecho del acceso a
la informacion publica nacional’. Sefiala que los sujetos obligados deberan adoptar un
Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los
documentos publicos.

C. Que el articulo 17 de la referida Ley establece que para asegurar que los sistemas de
informacion electronica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la
informacion publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: a) se encuentren
alineados con los distintos procedimientos y articulados con los lineamientos establecidos en
el Programa de Gestion Documental de la entidad.

D. Que en el Decreto 1080 de 2015, reglamenta en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental y en especial en el literal c):"el Programa de Gestion
Documental (PGD)".

E. Que los articulos 2.8.2.5.10y 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015 establece la obligatoriedad
del Programa de Gestion Documental y la aprobacion def Programa de Gestion Documental
respectivamente.
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o Vigencia: 14/08/2015
Acta Numero 03
Tipo de Reunion Comité Interno de Archivo
Fecha: 31 de Mayo del 2018
Lugar: Guarne
Hora de inicio: 2:.00 P.M Hora de finalizacion: | 3:00 PM

Nombre: Cargo:

PARTICIPANTES:

Estela Maria Marin

Auxiliar Administrativa Gestion Documental

Sandra Isabel Ospina Lopez

Auxiliar Administrativa Gestién Documental

Beatriz Restrepo Gonzalez

Jefe Control Interno

Nicolas Ramirez Layos

Jefe Oficina Juridica

Manuela Gallego Velasquez

En representacion de Beltrdn Rodrigo Herrera
Montoya

Luis Gabriel Gallego Gallego

Profesional de Sistemas

Paula Andrea Orrego Sanchez

Secretaria de Gestion Humana y Servicios
Administrativos

Sandra Cristina Cardona Restrepo

Técnica Administrativa

INVITADOS: Rodrigo Moreno Martinez Profesional Historia
Biare Carsiing Rendan Representante dg ’Ia Direccion en el Sistema
Integrado de Gestion
AUSENTES: Beltran Rodrigo Herrera Secretario de Hacienda

Mariso! Gomez David

Secretaria de Planeacion

ORDEN DEL DiA:

Presentacion y aprobacion Tablas de Valoracion Documental (La informacion que fue
1 |socializada por el profesional en historia Rodrigo Moreno en la reunién anterior, fue
llevada a los formatos definidos por el Archivo General de la Nacion.

del archivo.

Socializacion de cotizaciones y planos del Archivo rodante para el depésito donde se
2 | encuentra el archivo historico, como idea para aumentar la capacidad de almacenamiento

Gestion Documental.

Aprobacion de la Politica de Gestion Documental y la Actualizacion del Programa de

N° | DESARROLLO

Se da inicio a la reunion saludando a los asistentes.

Cristina Cardona comienza dando lectura al orden del dia.
1 |Comienza para el primer tema, socializando los requisitos exigidos por el Consejo Departamental de
Archivos, para la convalidacion técnica de las Tablas de Valoracién Documental. Describe uno a uno estos
requisitos los cudles son los siguientes:
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documentacion, vofumen en metros findales aproximadamente. instrumentos de
consulta que existen, lfocalizacion, soporte y depdsi'os de a'macenamienta,
acompaiado de fotos).
f Y
w m 9. Reconstruceidn historica {dando cuenta de la creacion, evolueidn, logros y si es
PIENSA EN GRANDE del caso desaparicion de ia entidad). 1. Do de 13 enhdad T3, con
i objeto de identificar y conacer las unidades admiriatrativas que produreron la
documentacidn. 2. Manuales de Funciones y Procedmienios, Estatutes y
REQUISITOS PARA PRESENTAR LAS TVD, TABLAS DE VALORACION omganigramas (si no se haflron explicacion de como se llevo a cabo la
DOCUMENTAL AL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE ANTIOQUIA ae 2 idn de fa estruchura organica de la institucidn). 3. Otrae
fuentes como, testimonios, bases de datos, infe tadisticon y i a
funcionarics de entidades con las que se haya refacionndo.
Los ,-m b dh A,m;e a8 i, pSnpeteite) Conaclo 0. inventario de fa documentacién presentedo por cada perfodo y segin ta estructura
organica.
1. Comunicacidn de renision frmada por ef Secretario General de Ia entidad o quien 41.Pian de Menejo Archivistico integral (debe dar cuenta de los procesos de
haga sus veces, deberd remiticse a mas tordar 30 dias siguientes a su aprobacién restnuracién, re almacsnamiento, foliacion, aplicacion de Tablas de Valoracion y
por &f comité de archivo y ef representante legal, custodia de los documentos).
2. Ada del Comité de Archivo de 1a entidad as Tablas de i6 12.Toda la i6n debe estar dei fotiada.
Documental.
13.Si la informacién es enviada en medio digita), iguamente deben presentarse
3. Acto administrativa de! repressntante legal da la enidad aprobando las Tablas de ctaramente identificados los diferentes requisitos, {aseglreze que el archivo se
previo def comitd de archivo. pueda leer),
4. Aportar la nomatividad juridica, técnica y adminiatrativa sobre ia creacion de la Bibliografia:
entidad, cambios estructurales, manual de funciones de la instiucidn, )
produccién, trémite y concervacion de fos documentos. * Fondos acumulados —Manual de Organizacion —
Archivo General de la Nacidn. division de clasificacion
5 E = mée ; y descripcidn- Bogots de abril de 2004
sucturado debi
6. Cuadros de cinsificacidn dotumental para cads periodo reestructurado, que * Acuerdo 2 de 2004 Archivo General de la Nacién
evidencie para cada ofiting, ta verificacién, cambios de nombre, asignacidn de * Acuerdo 4 de 2013 Archivo General de fo Nasién
funci dependencia jerdrqui L 1as series 0

asuntos documentales que mane’iu Yy s i ¥
tipologias; de ser posible).

HNota: Las tabins serdn convalidadas de acuerdo af orden de fecha de radicado.
1. Explicacion melndoldgica (con copia de los ingfrumentos que usd para la
elaboracion de tas Tabias de Valorackin Documental, entrevistas, fuente primaria,

formag, #tc).
8, Dlagnostico iniclal del fondo docwmentsl (dando cuenta dei estado de la Al st apatharenia |3 M a Cnlne PG 1 Te e 4L SO ET
Cortig Am atexwn Do bartienit Koo Mo Cnedrss Qs Alpasee-sr - Cabe A7 B 52 "0 Prae 12 - Tesffacns: (42 31119302 Lined she St 4 2 Cucasarhs st ma

M0 2 OWLELNY 7 RO0G 4150000 - Ml - Tonr e

Seguidamente se muestra la carpeta electronica con los documentos que soportaran el proceso de elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental, compuesta por estructuras administrativas, a su vez cada una cuenta con su
cuadro de clasificacion documental y con su Tabla de Valoracion Documental en el formato establecido por el Archivo
General de la Nacion y la normatividad que fundamenta su conformacién.

Se explica ademas el plan integral de archivos, instrumento que permite definir como sera la aplicacion de las Tablas
de Valoracién Documental, explicando que una vez aprobadas, se debera realizar la organizacion de la
documentacion del aio 1850 a 2001. Explica también que no se registrd presupuesto, dentro de este instrumento ya
que el presupuesto asignado cada aiio, se debera destinar una parte para su aplicacion, dando como ejemplo: que en
un aio se organicen dos estructuras, al siguiente afo otras dos estructuras y asi hasta completar su aplicacion al
100%. También en este instrumento, se describe como se debe organizar la documentacion.

Estela Marin pregunta cuanto tiempo se tiene para que el Consejo Departamental, para lo cual Cristina Cardona
Responde que de acuerdo al Acuerdo 004 de 2013, esta entidad tiene 90 dias habiles para su aprobacién. Después
de este tiempo se pueden presentar ajustes, para lo que dan 30 dias habiles.

Rodrigo Moreno toma la palabra y se refiere que en el proceso de convalidacion por parte del Consejo Departamental
de Archivos, se realizan auditorias a las entidades, donde se verifica que los documentos que se registran en las
Tablas de Valoracién si existan. Igualmente afirma que Guarne va en un proceso muy avanzado, ya que existen otros
municipios que aln estan comenzando el proceso de elaboracion de este instrumento.
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Toma la palabra Beatriz Restrepo, donde afirma que Guame, en el Informe IGA, tiene mucho avance y estamos en el
ranking de gestion documental de 5.

No teniendo mas inquietudes, Cristina Cardona, pone a consideracion de los asistentes, las Tablas de Valoracion
Documental y su proceso de elaboracion, para lo cual es aprobado por unanimidad. Afirma que esta actividad esta
contemplada dentro del Plan de Mejoramiento con el Archivo General de la Nacion, por tanto se dara su cumplimiento.

Cristina Cardona expone, que en una reunion al comienzo del presente afio, se mostro la dificultad que se
tenia para realizar las transferencias para el afio 2018, ya que no se podrian recibir por falta de espacio
fisico. Para lo cual se llegd a un acuerdo de crear una comision para realizar visita al Centro Integrado de
Comercializacion y Transporte, en locales de la Alcaldia, para identificar qué soluciones podrian realizarse.
Se visito este espacio, por parte de Hernan Gallego, secretario de Infraestructura, Beltran Herrera,
secretario de Hacienda, Marisol Goémez David, secretaria de Planeacion, Beatriz Restrepo, Jefe de Control
Interno, Paula Andrea Orrego, Secretaria de Gestion Humana y servicios Administrativos y Sandra Cristina
Cardona, Técnico Administrativo. Se visito el depésito donde esta el archivo historico y se llegd a una
posible solucion, de pasar de estantes estaticos a archivo rodante la documentacion, esto podria aumentar
la capacidad de almacenamiento.

Desde ese momento, Cristina Cardona, comenzo el proceso de solicitar cotizaciones por parte de empresas
que manejan este tema, por lo cual mostro las siguientes cotizaciones

indumuebles:
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Se muestra las cotizaciones y se establece que este tema es responsabilidad de todos, ya que en este
momento el archivo central, no cuenta con espacio para recibir transferencias de los archivos de gestion, por
tanto estos se ven afectados por el espacio.

Se expone el tema, no se llega a conclusiones.

Por parte de Nicolas Ramirez, afirma que el tema Paula Orrego lo exponga en Consejo de Gobierno para
encontrar la solucion.

Cristina Cardona, expone que la Alcaldia de Guarne, debia realizar actualizacion del Programa de Gestion
Documental, con base en el Decreto 1080 de 2015, ademas porque este instrumento estaba elaborado
desde el afio 2013 y para esa fecha por ejemplo la radicacion se realizaba manual. Ya para la actualidad se
cuenta con un software de gestion documental, que permite la radicacion electronica y otros procedimientos.
Se actualizo este programa, se construyo la politica de gestion documental, con ayuda de Victor Arias,
profesional universitario de Prospectiva y se recibio ademas asesoria técnica por parte de un profesional del
Archivo General de la Nacién via Skype.

Se crearon también instructivos de como radicar por web y por cliente servidor, como configurar el sistema
cada inicio de afio, entre otros.

Se pone a consideracion de los asistentes, esta actualizacion del programa de gestion documental, incluida
su politica, la cual es aprobada por unanimidad.

Teniendo en cuenta que el profesional en historia Rodrigo Moreno, estaba como asistente, Cristina Cardona,
expone que el compariero le ayudara en lo siguiente. Segun el Archivo General de la Nacion, Guarne no
cumple con un Archivo Historico, porque afirma no tener instrumentos archivisticos a la fecha. Rodrigo
Moreno expone que los archivos historicos existen, anterior a la fecha de la creacion de la Ley general de
archivos. Como la norma no puede ser retrospectiva, no puede decirse que un archivo historico no existe,
por no contar con unas Tablas de Valoracion Documental, Siendo asi, el archivo historico de Antioguia o el
mismo Archivo General de la Nacion, quien tiene algunos fondos acumulados sin Tablas de Valoracién
Documental, no podrian llamarse archivos historicos. La pretension entonces es, conceptualizar bien esta
idea, presentarla posterior al Comité de Archivo y enviarta al Archivo General de la Nacién para exponérsela

y esperar su respuesta. Se comprometen a llevarla a una reunién posterior para debatir el tema.

NO

Actividad

Responsable y Cargo

Fecha

Exponer la conceptualizacion de la creacion del
Archivo Historico Municipio de Guarne

Sandra Cristina Cardona
Rodrigo Moreno Martinez

No Aplica

Enviar Tablas de Valoracién al

Departamental de Archivos

Consejo

Sandra  Cristina  Cardona
Restrepo

05 al 08 de Junio del 2018

Aprobacién por acto administrativo la elaboracion de
las Tablas de Valoracion Documental y la
actualizacion del Programas de Gestion Documental

Sandra  Cristina  Cardona

Restrepo

05 al 08 de Junio del 2018

4

L

Enviar evidencias al Archivo General de la nacion det
Cumplimiento de la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental y la actualizacion del
programa de gestion documental, dentro del informe
del plan de mejoramiento.

Sandra  Cristina  Cardona

Restrepo

12 al 15 de Junio del 2018

Se dio por terminada esta actividad, habiéndose desarroliado los temas contenidos en esta acta y comprometiéndose las
partes a cumplir con los compromisos adquiridos en la misma
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r\Fi mas

Estela Maria Marin

Sandra Isabel Ospina Lopez
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Nicolas Ramirez Layos /A oy V!
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Luis Gabriel Gallego Gallego PEAA

Paula Andrea Orrego Sanchez
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Sandra Cristina Cardona Restrepo
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Observaciones: N/A

Fecha préxima reunion: Por Definir.
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Por el cual se Aprueban las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia del
Municipio de Guarne

El Alcalde del Municipio de Guarne en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial
las conferidas por el articulo 315 de la constitucion politica de Colombia, Ley 136 de 1994, |a Ley 1551
de 2012, la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, y

CONSIDERANDO

A. Que el articulo 72 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991 sefala: “El patrimonio
cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio arqueologico y otros
bienes culturales que conforman la identidad nacional pertenecen a la nacién y son
inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldgica”.

B. Que los articulos 11y 12 de la Ley 594 de 2000 sefalan en su orden: “Obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos. El estado esta obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. Responsabilidad.
La administracion pablica sera responsable de la gestion de documentos y de la
administracion de sus archivos”.

C. Que la Alcaldia de Guarne tiene sus inicios como entidad administrativa, aproximadamente
desde el afio 1850, por tanto las estructuras administrativas se conforman a partir de este afo.

D. Que mediante el Acuerdo 002 de 23 de enero de 2004, el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, establece los lineamientos basicos que deben seguir las entidades del
Estado, en sus diferentes niveles y las empresas privadas que cumplen funciones publicas,
para la organizacion de sus fondos acumulados y la elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Valoracion Documental.

E. Que mediante Acuerdo 004 de 15 de Marzo de 2013, el Archivo General de la Nacion modifico
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion
de las Tablas de Valoracion Documental, estableciendo su articulo 8° “Las tablas de retencion

documenta/ y las tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas med:ante acto
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administrativo expedido por el Representante Legal de la enti
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden
nacional y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial,
cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respetivo comité”.

Que el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 fija los procesos de la gestion documental
de las entidades plblicas en sus diferentes niveles, estableciendo como minimo los procesos
de planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

Que el articulo 2.8.7.1.3 del Decreto 1080 de 2015 define las Tablas de Valoracion
Documental como el “Listado de asuntos o series documentales a los cuéles se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final”.

Que el articulo 2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015 establece como instancia asesora en
materia de aplicacion de la poiitica archivistica en el orden territorial a los Comités Internos
de Archivo creados en las entidades publicas, asi como en las entidades descentralizadas,
auténomas de los municipios, distritos y departamentos, y en las entidades privadas que
cumplan funciones publicas.

Que mediante Decreto 001 de 2014, por el cual se actualiza la conformacion del Comite
Interno de Archivos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2578 del afio 2012.

Que mediante Actas Nro. 2 y Nro. 3 el Comité Interno de Archivo aprobd las Tablas de
Valoracion Documental incluyendo la disposicion final de los documentos, periodo 1850 a
2001, cuya aprobacion es de Conservacion Total.

Que en desarrollo de la citada normativa, y con la finalidad de garantizar la produccion,
conservacion y uso adecuado del patrimonio documental, se hace necesario que la Alcaldia
de Guarne, una vez se realice la convalidacion técnica por parte del Consejo Departamental
de Archivo, se comience su adopcion e implementacion.

En mérito de lo expuesto.

DECRETA:

ARTICULO 1°: Aprobar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia del Municipio de
Guarne, teniendo en cuenta lo indicado en la parte motiva del presente Decreto.

ARTICULO 2°: Remitir las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Alcaldia Municipal de Guarne
al Consejo Departamental de Archivos, para lo de su competencia.
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cion y deroga las

ARTICULO 3°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedi

disposiciones que le sean contrarias.

i

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Gua;f'he.
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