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1. PRESENTACION

La Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga (CDMB) es una entidad publica de orden nacional, creada
mediante Acuerdo 004 del 17 de Mayo de 1965 del Concejo Municipal de
Bucaramanga y reestructurada por la Ley 99 de 1993 donde se regula como
una Corporacion Autonoma Regional adscrita al Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible. La entidad tiene como objetivo administrar los recursos
naturales renovables y el medio ambiente, mediante la ejecucidén de politicas,
programas y proyectos que considere idoneos para proteger el patrimonio
ambiental y de acuerdo a las disposiciones vigentes y directrices del Ministerio
de Ambiente, en los territorios sobre los cuales ejerce jurisdiccion, los cuales

equivalen al 15,9% de la totalidad del Departamento de Santander.

El Archivo General de la Nacién encargado de dictar las politicas archivisticas
necesarias a implementar para garantizar la conservacion y preservacion de los
archivos en todas sus fases, mediante el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019,
presentd el procedimiento de actualizacion reglamentaria del procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacidén y convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), de obligatorio cumplimiento para las entidades
publicas y entidades que prestan funciones publicas, normatividad aplicable a
la CDMB. Por ello, se hace necesario disefar esta herramienta archivistica que
le permita organizar, conservar y consultar su documentacion, asi como
administrar correctamente su disposicion final, en cumplimiento de la
normatividad aplicable vigente, como parte de un proceso de mejoramiento
para la eficacia administrativa y como forma de proteger su patrimonio
documental, pues en su archivo se encuentran documentos que constituyen
fuentes primarias para el desarrollo investigativo y cientifico de diversas areas,
especialmente en temas urbanisticos, geograficos y ambientales, de gran

importancia para la administracion de la entidad, la region y la Nacion.



Si bien en el ano 1999 se elaboran y convalidan ante el Archivo General de la
Naciéon las Tablas de Retencion Documental, éste es hasta ahora el unico
instrumento convalidado, y se encuentra desactualizado debido a los cambios
en la estructura organico-funcional que ha tenido la entidad en las ultimas
décadas. Por ello, debido a la necesidad de la Corporacion por darle un manejo
y tramite adecuado a la documentacion bajo su responsabilidad, evitar la
acumulacion de documentos con criterios de retencion y valoracion
inadecuados que conlleven tanto a problemas archivisticos, como legales y/o
fiscales, el presente trabajo de grado realiza la Propuesta de actualizacién de
las Tablas de Retencidon Documental de la dependencia Secretaria General

durante la estructura organica comprendida entre 2016 - 2021.

Los procedimientos metodologicos de esta propuesta se han tomado del
Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacidon, evaluacion y convalidaciéon, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD” elaborado por el Archivo General de la Nacion. Por
consiguiente, el primer capitulo presenta la Historia Institucional de la
Corporacion, util para conocer el funcionamiento de la entidad a través del
tiempo y su estructura organica. Luego se presenta el Diagnéstico Integral de
Archivo el cual determiné la necesidad de actualizar las TRD para la Secretaria
General, ya que en las demas oficinas el acto administrativo no generé
modificaciones en su estructura o funciones, y también por la situacion de

desorganizacion en que se encuentran los archivos de gestion de la entidad.

Con la informacién recopilada, se procedié a elaborar los Cuadros de
Calsificacion e iniciar conjuntamente el disefio de la Tabla de Retencién, puesto
que el proceso de valoracion es transversal al analisis de la informacién para
elaborar el instrumento. En el texto se describe el proceso de elaboracion y
disefio de la TRD, y se elabora un pequeno instructivo de aplicacién de las
mismas pensado para el uso y rapida consulta por parte de los funcionarios de

la entidad.



Finalmente es importante mencionar que, de acuerdo a la normatividad vigente
dictada por el Archivo General de la Nacion, las Tablas de Retencién
Documental son el instrumento idoneo de clasificacion y organizacion, ya que
le permitiran a la Corporacién tener un instrumento de gestion y control durante
todo el ciclo vital que sea transversal a los procesos administrativos, que
contribuya a la normalizacion de la documentacién producida y recibida bajo el
ejercicio especifico de las funciones de las dependencias, al establecimiento de
tiempos de retencion para evitar la acumulacion excesiva en los depdsitos del
Archivo de Gestion, y al tiempo permitira la organizacion y descripcion
adecuada de la documentaciéon que sera objeto de transferencias secundarias,

lo cual a futuro facilita la disposicion final, conservacion y consulta.



2. HISTORIA INSTITUCIONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA
(CDMB)

El presente capitulo desarrolla la reconstruccién de la historia institucional de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga (CDMB). La elaboracion de este capitulo constituye un proceso
integro e indispensable para identificar los cambios en la estructura organico-
funcional de la Corporacién mediante un analisis retrospectivo a fin de conocer
su evolucion administrativa conforme a aspectos normativos, politicos, sociales,
entre otros. Con su elaboracién se sientan las bases para llevar a cabo
procedimientos idéneos de organizacion documental que salvaguarden la
memoria histérica de la Corporacién y el patrimonio documental que ha
producido durante su funcionamiento, asi como disefar instrumentos que
garanticen el uso, acceso y conservacion de su acervo documental a través del

tiempo.

Por las razones anteriormente mencionadas, para la archivistica es
imprescindible tener en cuenta la importancia del analisis funcionalista de las
instituciones con su entorno, es decir, de como interaccionan los entes
productores de la documentacion con la sociedad en su conjunto y no limitarse
solo a las actividades internas. Sobre esto, Antonia Heredia sefiala que tanto la
macro-valoracion y la micro-valoracion se articulan en un mismo proceso y que
es competencia del archivista realizar estos dos niveles de analisis de manera
armoniosa y complementaria con todo el apoyo interdisciplinar que sea

necesario segun la ocasion:

Pero todo esto que puede resultar dificil de asumir en la practica, no es
precisamente valoracién documental, es analisis de la sociedad, de su
contexto. Se trata (la macro valoracion) de una operacion previa, compleja,
que necesita de la colaboracion de numerosos observadores expertos,
analistas de la sociedad. Para llegar a la verdadera valoracion documental
es necesario llegar a la microvaloracién que no es —descendiendo a un
plano real- otra cosa que un analisis documental tradicional. La teoria de

Cook lo lleva pues a la macrovaloracion y a la microvaloracién que no son
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dos modelos de valoracién, sino dos estadios o etapas: la primera que
necesariamente ha de desembocar en la segunda que es la unica de los
dos que puede reclamar el apelativo de documental, porque aunque la
sociedad tenga muchos valores, dificiimente pueden reconocérsele los

valores documentales’

Teniendo en cuenta el analisis de Heredia, en este capitulo se busca hacer
evidente la articulacion de la historiografia con un proceso archivistico analitico
y funcional, que mediante la investigacién sobre el funcionamiento de la
institucion, de cuenta del impacto que sus proyectos y actividades han tenido
en la ciudad de Bucaramanga. Con ello, ademas del uso archivistico
predominante que se menciona en el segundo parrafo de este capitulo, se
busca llevar a la practica una adecuada gestion del conocimiento para el
intercambio y la consolidacion de saberes entre las dos disciplinas con el
propésito de lograr procedimientos acertados para la entidad y, finalmente, el
desarrollo de un proceso de valoracidon que contribuya a la sensibilizacion de la
Corporacion sobre su patrimonio documental a través del reconocimiento del
valor de sus documentos en términos de saber qué papel ha desempenado el
ente productor con la sociedad, como han influido las circunstancias externas
en la organizacion de la entidad, qué servicios ha ofrecido a la comunidad y
qué impacto han tenido estos en la vida de los ciudadanos. Solo asi se le
puede encontrar sentido a los diferentes cambios en el marco juridico y en la
reglamentacion interna que han influido en la elaboracion de la documentacion
a lo largo del tiempo, con lo cual se tiene una perspectiva mas completa para
determinar criterios sobre la disposicion final y la consolidacién de un sistema

de gestién documental®.

Una intervencion archivistica que considere la reconstrucciéon de la historia
institucional como la base organizacional, es una intervencion util al desarrollo

del conocimiento, por ello, su elaboracién debe estar conectada a todas las

T RAMIREZ DALEON, José Antonio. Metodologia para la valoracién y disposicién documental:
aspectos tedricos e instrumentales. Ciudad de México: Archivo General de la Nacion, 2016. p.
29.

2 |bid, p. 28.
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actividades que desarrolla y que se convierten en testimonio cuando se
documentan. Existe entonces la necesidad de lograr una historia institucional
que sirva de referencia para la resolucion de problemas administrativos que
tiene actualmente la Corporacion, de cara resolver las limitaciones de los
servicios que ofrece. Por ello, la presente reconstruccion de la historia
institucional sirve de cimiento para la elaboracion del instrumento archivistico

Tablas de Retencion Documental.

2.1 ANTECEDENTES

En 1952 se presentd un deslizamiento en la via de acceso al Coliseo de Ferias
ubicado en el barrio La Feria, el cual cada sabado funcionaba como mercado y
lugar de fiesta y reunion que se convirtié en epicentro de festividad ganadera y
lugar de inauguracién de La Feria Bonita de Bucaramanga3. Este hecho puso
en evidencia el grave problema de erosion de la escarpa de la ciudad dada la
importancia del lugar para el desarrollo socioeconémico. Desde entonces, por
medio del Acuerdo 035 del 01 de octubre de 1959 del Concejo Municipal de
Bucaramanga, se inicid una evaluacion técnica por el entonces Ministerio de
Obras Publicas a cargo de la firma Tipton RJ y Asociados de Colombia
Limitada, con la participacion de la Oficina de Obras Publicas de la ciudad y la
Sociedad Santandereana de Ingenieros. Alli se determin6é que el servicio de
alcantarillado era insuficiente para conducir las aguas lluvias* y se determiné la
erosion de la escarpa como uno de los mayores riesgos para las actividades de

la ciudad, pues amenazaba el crecimiento industrial, comercial y urbano.

Para la época el pais no contaba con una entidad central que se encargara de
disponer regulaciones sobre el medio ambiente y los recursos naturales. Estas
funciones estaban relacionadas con en el Ministerio Ejecutivo Nacional, el
Ministerio de Economia Nacional, el Ministerio de Agricultura y el Ministerio de

Minas y Petrdleos, pero no se encontraban encaminadas en la proteccion, sino

3 VANGUARDIA LIBERAL. Bucaramanga. . (Octubre 20 de 2015) Gavassa Villamizar,
Edmundo. “El primer deslizamiento de la escarpa”. [Consultado el 07 de julio de 2022].
Disponible en: https://www.vanguardia.com/opinion/columnistas/edmundo-gavassa-
villamizar/el-primer-deslizamiento-de-la-escarpa-EBVL332530

4 GAVASSA VILLAMIZAR, Edmundo. C.D.M.B. 50 ANOS. Bucaramanga: Armonia Impresores
Ltda., 2015. p. 45.
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en el aprovechamiento de los recursos para el desarrollo econémico. De alli las
particularidades de funcionamiento de las Corporaciones Auténomas
Regionales, creadas en la década de los 50, las cuales buscaron amalgamar el
desarrollo econdmico y social con la conservacién del medio ambiente tomando

como ejemplo de funcionamiento la Autoridad del Valle del Tennessee®.

2.2. CREACION DE LA CDMB

Dada la necesidad de solventar el problema de erosion y frenar su interferencia
en el desarrollo econdmico de la region, mediante el Acuerdo 04 del 17 de
mayo de 1965, el municipio autoriza la constitucion de la Corporacién de

Defensa de la Meseta de Bucaramanga como

una Asociacion o Corporaciéon de derecho privado, sin animo de lucro,
con su personeria y patrimonio propios, con domicilio en la ciudad de
Bucaramanga y tendra por objetivo estudiar, organizar, proyectar y
ejecutar las obras que sean necesarias para la conservacién, estabilidad

y recuperacion de tierras para la defensa de la Meseta de Bucaramanga®

Aunque ya existian tres de estos entes a nivel nacional’, la CDMB fue la Unica
entidad cuyo objetivo inicial y principal no fue impulsar el desarrollo econémico,
sino parte de los esfuerzos regionales por establecer programas de control y
fortalecimiento ante la erosidbn que involucraran aspectos geograficos,
climaticos, hidricos, sociales y economicos, a fin de mantener estable el terreno

para continuar ejecutando las obras de planeacion y desarrollo de la regidn.

5 ASOCARS. Historia de las CARS. 2020, p. 1. [Folleto]. Disponible en:
https://www.asocars.org/wp-content/uploads/2020/04/Historias-de-las-CARS.pdf

6 COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA. Articulo 2, Acuerdo 04 del 17 de
mayo 1965. [Consultado: 29 de septiembre de 2022]. Disponible
en: https://concejobga.cloud/descargas/Acuerdo 004 1965.pdf

7 Estos son: La Corporacion del Valle Alto del Cauca (1954), la Corporacién Auténoma
Regional de los Valles del Magdalena y el Sind (1960) - que en 1968 da paso al Instituto
Nacional de Recursos Naturales Renovables (INDERENA) - y la Corporacién Auténoma
Regional de la Sabana de Bogota y los Valles de Ubaté y Chiquinquira (CAR).
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Para fortalecer la planificacion interdisciplinar, la entidad se cred en conjunto
con instituciones ya existentes: el Instituto Colombiano de Reforma Agraria
(Incora); el Instituto de Crédito Terrritorial (Inscredial); la Corporaciéon Autbnoma
Regional de los Valles del Magdalena y Sinu (CVM); el Instituto de Fomento
Municipal (Insfopal); y mediante Acuerdo 038 del 31 de agosto de 1965 el
Municipio de Bucaramanga se hace miembro y se adoptan los primeros

estatutos. Para esta se esgrimieron tres grandes funciones que consistieron en:

Adelantar los estudios y el planeamiento general de los programas de
recuperacion y conservacion de suelos; construir las obras que considere
necesarias y velar por su conservacion; destinar las zonas recuperadas
que le sean cedidas por el Municipio a planes de vivienda o a la creacién
de parques y zonas verdes, todo ello conforme al plan de manejo de los

suelos y teniendo en cuenta las caracteristicas de ellos®.

En consecuencia, se defini6 su estructura organica conformada por la
Asamblea General, Junta Directiva, Director Ejecutivo, Secretario General y
Tesorero, Control Fiscal (quien seria un auditor designado por la Contraloria
General de la Republica) y demas organismos y funcionarios que considerara
necesarios la Junta Directiva. Se dicté también que su patrimonio estaria
conformado por dineros publicos como bienes y rentas como el impuesto a la
erosion®, y dineros propios adquiridos con el fin de ejecutar las obras

oportunamente.

8 COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA. Acuerdo 038 del 31 de agosto de
1965. [Consultado: 29 de septiembre de 2022]. Disponible en:
https://concejobga.cloud/descargas/Acuerdo_038_1965.pdf

9 Para contribuir con la financiacion de las obras que serian ejecutadas por la CDMB, mediante
Acuerdo 35 de 1959 declaré que “Se consideran Obras de Defensa de la ciudad, la primera
etapa de las proyectadas por la firma R.J.Tipton y Asociados de Colombia Ltda (...)” Art. 2. “Se
cobrara como impuesto de Valorizacion el costo total de dichas obras (...)” Art. 3. Sefalese
como Zona de Influencia beneficiada con la ejecucion de tales obras, la totalidad del area
urbana y suburbana de Bucaramanga’. COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA. Acuerdo 35 del 19 de octubre de 1959.
[Consultado: 29 de septiembre de 2022]. Disponible en:
https://concejobga.cloud/descargas/Acuerdo_035_1959.pdf. En 1962, el Acuerdo 026 incluye la
valorizacion de la segunda etapa del estudio; y en 1964, mediante Acuerdo 022, se incluyen los
demas estudios y obras. Hasta el ano 1993 se suspendid el pago de dicho gravamen,
sustituyéndolo por la sobretasa ambiental.
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Para 1966, con la informacion de los estudios realizados, bajo la direccion del
ingeniero civil Eduardo Parra Gomez, se dio inicio al Plan de Obras Inmediatas
que consistio en la realizacion de obras focalizadas y urgentes como diques de
control, drenajes y vertimientos, mientras se elaboraban estudios técnicos para
ejecutar el Plan General a mediano y largo plazo. El estudio previo mas
relevante para el Plan General consistié en el Feasibility studies for Master Plan
for Bucaramanga Sewerage System (1966) de la firma Hidroestudios
Consultores Limitada y Boyle Engineering. En este se tuvieron en cuenta las
actividades econdémicas de la regidén, el crecimiento urbanistico, se identificaron
los focos de erosidén y se analizaron las afectaciones para plantear posibles

soluciones.

El alcance de estos estudios comprendio los siguientes aspectos: un plan
maestro de alcantarillado en el cual se utilizaria al maximo la red
existente. Control de los causes de las quebradas. Control del Rio de Oro
y de su hoya. Estabilizacion y proteccion de taludes de la escarpa.
Proteccion de las hoyas hidrograficas adyacentes a la meseta. Estudios
urbanisticos y plan de remodelacion urbana a las zonas afectadas por la
erosion. Presupuesto de costos de las obras necesarias para el control
de la erosion, analisis de la relacién costo-beneficio de las obras y

estudio de financiacion de las mismas'.

Dada la magnitud del problema de erosién y la necesidad de frenarlo, en 1968
la consultoria propone a la Corporacion un macro proyecto titulado Plan
General de Control de la Erosién (PGCE) que consistia en la puesta en marcha
de cinco proyectos: Plan Maestro de Alcantarillado (PMA); Plan de Estructuras
de Vertimiento final; Plan de Estructuras Transversales de Control de cauces
naturales; Plan de Estabilizacion de Taludes y laderas de la escarpa (sistemas
de drenaje y subdrenaje) y Plan de Remodelacién Urbana de las areas

afectadas por la erosion'.

1°GAVASSA VILLAMIZAR, Edmundo. C.D.M.B. 50 ANOS. Bucaramanga: Armonia Impresores
Ltda., 2015. p. 47.

11 Estos programas se convirtieron en proyectos de obras publicas del municipio por lo cual se
encargaba al municipio de su completa financiacion. COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA. Acuerdo 019 del 05 de septiembre de 1974. p. 2.
[Consultado: 29 de septiembre de 2022]. Disponible en:
https://concejobga.cloud/descargas/ACUERDO%20019%201974.pdf
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2.3 EVOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA CDMB

2.3.1. Primer etapa: Ejecucion y mantenimiento de obras para el control
del problema de erosion (1965 - 1993)

La ejecucion del PGCE consistié en la principal actividad desempefiada por la
CDMB durante 20 afios. Para llevar a cabo la ejecuciéon de estos proyectos, la
CDMB tuvo que desempefiar diversas funciones y se vio en la necesidad de
iniciar modificaciones en su estructura organica. Se crearon las areas de
Ingenieria, Estudios y Proyectos, el Departamento Técnico y el Departamento
Administrativo quienes en adelante se encargarian de las funciones misionales
de la entidad'. Es en consecuencia de la ejecucion de los proyectos de
conservacion del suelo que la entidad inicia su crecimiento, pues en
cumplimiento de tales funciones la entidad empieza a influir cada vez mas en la
la planificacion urbana de la ciudad al integrar aspectos ambientales,
hidrometeorolégicos, demograficos y sociales; por este motivo, un afo después
al Departamento Técnico se le asignan funciones de interventroria vy

elaboracién de proyectos de construccion.

Durante los afos 60, las CAR no estuvieron adscritas a ninguna entidad, es
hasta 1970 que la Corporacién pasa a ser una entidad descentralizada
indirecta del orden nacional con el fin de poder financiar rapidamente las obras
de mitigacion, pues siendo ente de derecho publico podria acceder a un crédito
con el Banco Mundial. Sin embargo, el Consejo Nacional de Politica Econdmica
y Social (COMPES) determin6 que las obras se realizarian con la financiaciéon
del presupuesto nacional y créditos. No obstante, para el registro de estas
actividades financieras se hizo necesario contar con un Area de Contabilidad

adscrita al Departamento Administrativo.

A inicios de la misma década, en 1972, debido a las actividades relacionadas
con el PMA, se hace necesaria la subdivision del Area Técnica de la entidad en

Area Operativa y Area Técnica; la primera encargada de las funciones de

12 Escritura publica 197 DE 1967 (Enero 27) Notaria Segunda del Circulo de Bucaramanga.
Reforma los Estatutos de la Corporacion.
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investigacion, estudios, proyectos, interventoria y mantenimiento; y la segunda,

encargada de la division de Alcantarillado y Obras Complementarias.

La direccidon de la CDMB es tomada por el Arquitecto Carlos Enrique Virviescas
Pinzon en 1973. Hasta ese momento, la Corporacion se habia encargado de la
ejecucion del Plan Inmediato de Obras, y es hasta 1976, cuando la red de
alcantarillado es cedida a la CDMB por parte de la Secretaria de Obras
Publicas y ACUASUR (encargado de la administracion del alcantarillado de
Floridablanca y Giron) mediante Acuerdo del Concejo Municipal 020 del 5 de
septiembre de 1974, que la entidad puede iniciar el Plan de Mantenimiento del
Alcantarillado siendo responsable de las obras de construccion vy
mantenimiento del mismo'3. Aunque la entidad ya contaba con una divisién de
Alcantarillado, esta se concentraba unicamente en las actividades de drenaje y
construccion de estructuras para el area de Bucaramanga, por lo que, dadas
las nuevas funciones, la entidad crea la Subdireccion Operativa y adscrita a ella
la Divisién de Mantenimiento', en tanto que el objetivo del PMA era articular el
alcantarillado de tal forma que condujera las aguas servidas y lluvias en los tres
municipios, controlando el proceso erosivo de la escarpa, para lo cual la
contratacion de obras, infraestructura, presupuesto, adquisiciones vy

mantenimiento eran indispensables.

En la ejecucion del PMA la entidad se enfrentd a problemas de financiacion por
lo cual el Acuerdo 019 del 5 de septiembre del mismo afo ratifico la
financiacion de las obras e impuso un sistema tarifario sobre el agua con el fin
de obtener recursos, porque hasta ese momento las obras solo se habian
financiado en un 15% del total que correspondia a 27 millones de ddlares. En
vista de ello, Viviescas y el Ministro de Hacienda, Abdon Espinosa, con ayuda
de los estudios realizados por Hidroestudios Limitada, lograron que el Gobierno
nacional financiara el 50% de las obras, y ademas, lograron que se le otorgara

a la Corporacion un crédito por el 50% del valor total del Plan, equivalente a

S COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA. Acuerdo 020 del 05 de
septiembre de 1974. [Consultado: 29 de septiembre de 2022]. Disponible en:
https://concejobga.cloud/descargas/ACUERDO%20020%201974.pdf

14 Escritura publica 1618 de 1975 (Mayo 16). Notaria Segunda del Circulo de Bucaramanga.
Reforma los Estatutos de la Corporacion.
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13.5 millones de ddlares, a cambio de garantizar el mantenimiento de las obras
durante 25 afos'®. Lo anterior le permiti6 a la CDMB “entre 1975 y 1985
construir los sistemas de alcantarillado de aproximadamente 50 barrios y lograr
una cobertura del 88% en 1986"'® y, ademas, contar con liquidez suficiente

para ejecutar las actividades que en adelante le serian encargadas.

Con el avance de los estudios realizados, tanto la administracion municipal
como la Corporacion ven la necesidad de ampliar su ambito de responsabilidad
ya que las obras desarrolladas aunque eran vitales, aun parecian insuficientes
para controlar el problema de erosion de la ciudad, por consiguiente se inici6 la
planificacion a largo plazo del desarrollo de la entidad. Con el Estudio de
Ecologia Vegetal de la Meseta de Bucaramanga, realizado en 1968, y el
Estudio Ecolégico de la Escarpa de Bucaramanga de 1976, era evidente que
ademas de ejecutar obras civiles, las relaciones bioclimaticas, de vegetacion, la
naturaleza de los suelos y las actividades humanas debian ser tenidas en
cuenta complementariamente, a causa de estos, se crea la primer Zona de
Reserva Forestal y Parque Natural de la Ciudad de Bucaramanga mediante
Acuerdo Municipal 022 del 7 de diciembre de 1976.

Para llevar a cabo la administracion de la reserva las funciones de la CDMB
debieron ampliarse. Tras la apertura de las reservas, el Instituto Nacional de los
Recursos Naturales Renovables y del Ambiente (INDERENA), adscrito al
Ministerio de Agricultura, deleg6 funciones a la CDMB mediante Decreto 922
de 1978 “respecto de los siguientes recursos: aguas, en cualquiera de sus
estados, la tierra y los suelos, la flora y la fauna, las pendientes topograficas
con potencial energético y el paisaje”’, con el fin de dotar a la Corporacion de
la administracion total y formal sobre las areas y cuencas protegidas. Por lo
5 COLOMBIA. CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA. Acuerdo 019 del 05 de

septiembre de 1974. [Consultado: 29 de septiembre de 2022]. p. 1 - 3. Disponible en:
https://concejobga.cloud/descargas/ACUERD0%20019%201974.pdf

6 GAVASSA VILLAMIZAR, Edmundo. C.D.M.B. 50 ANOS. Bucaramanga: Armonia Impresores
Ltda., 2015. p. 61.

17 COLOMBIA. MINISTERIO DE AGRICULTURA. Decreto 922. (22, mayo, 1978). Por el cual se
autoriza al INDERENA para delegar algunas de sus funciones en la Corporacién de Defensa de
la Meseta de Bucaramanga [en linea]. En: Diario Oficial. Bogota, D.E, 14 de junio de
1978. No. 35034. p. 3. [Consultado: 01 de octubre de 2022]. Disponible en: https://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1190728
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anterior, la Corporacion creé la Subdireccion Operativa de Division de
Recursos Naturales (1977) y la Division de Estudios Ecolégicos vy
Agroforestales, ya que ademas, por Acuerdo 044 del 24 de octubre de 1978 del
INDERENA, se le cede la administracion de los recursos renovables sobre
92.500 hectareas.

Estas nuevas funciones que delega el INDERENA fortalecieron regionalmente
a la entidad, pues la autorizé para dirigir la politica ambiental sobre los recursos
renovables fuera de la jurisdiccion original de Bucaramanga, encargandola, por
ejemplo, de los Cerros Orientales y la escarpa de Malpaso'®. También la facultd
otorgar permisos, licencias y concesiones sobre los recursos mencionados y

recaudar tasas por el derecho al uso y mantenimiento de los mismos.

“La saturacion de la Meseta de Bucaramanga en la década de 1970 motivo el
desbordamiento urbanistico de la ciudad hacia el norte y hacia el occidente de
la misma, anexando practicamente los municipios vecinos de Floridablanca y
Girén™°, hecho que, como se habia previsto durante dos décadas de estudios,
genero dafios en las areas y cuerpos de agua aledafios debido al crecimiento
urbano concentrado y desordenado. Es asi como la entidad se vincul6 al Plan
Integral de Saneamiento Ambiental de Bucaramanga y su Area Metropolitana
(PISAB), con el fin de vigilar y controlar las politicas ambientales en el
urbanismo de la ciudad para lo cual se crea la Oficina de Planeacion y
Programacién?. Estas limitaciones se presentaban a nivel nacional, por tanto,
el Gobierno Nacional entre 1976 y 1979, adscribe las CAR al Departamento

Nacional de Planeacion.

El proyecto PISAB inicio a plantearse formalmente en 1983 con las consultoras

Hisdroestudios Limitada y Black and Veatch, aunque ya se habian ejecutado

8 Dadas las responsabilidades de la CDMB en la Region y las afectaciones por erosion en la
escarpa, posteriormente el area de jurisdiccion se aumenta al doble. Y afos mas tarde, en
1997, mediante decreto 1539 del 12 de junio, la escarpa de Bucaramanga se integral al Distrito
de Manejo Integrado (DMI) de la ciudad.

9 GAVASSA VILLAMIZAR, Edmundo. C.D.M.B. 50 ANOS. Bucaramanga: Armonia Impresores
Ltda., 2015. p. 68.

20 Escritura publica 3872 de 1979 (Noviembre 19) Notaria Segunda del Circulo de
Bucaramanga. Reforma los Estatutos de la Corporacion.
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obras de descontaminacion en varias quebradas y la construccion de las
plantas de tratamiento de aguas residuales de Rio Frio, Rio de Oro y Rio
Surata. Este programa estaria acompanado por grupos de trabajo de la entidad
que realizaron funciones de hidrologia, cartografia y suelos.La financiacion del
proyecto quedd en manos del Administrador de Empresas José Mauricio
Amaya Mantilla quien se posesiona como director en 1984; asi como la

ejecucion de las dos etapas del PGCE.

Con los problemas de erosion controlados y con un sistema de accion vy
atencion estructurado para el desarrollo econdémico, social y ambiental de la
Meseta de Bucaramanga, la CDMB en adelante concentraria sus acciones en
implementar y desarrollar proyectos de prevencion, control y vigilancia de los
diferentes actores que propiciaran la erosion para evitar nuevos focos erosivos

y afectaciones a los sistemas que habia logrado consolidar.

Por lo anterior, en el desarrollo de la segunda fase del PGCE iniciada en 1987,
se realizaron obras de traslado y relocalizacion de viviendas ubicadas
originalmente en zonas de ladera susceptibles a la erosion. Estas acciones
fueron posibles debido a la participacion del Instituto de Crédito Territorial (ICT),
ya que este desde los anos sesenta se encontraba llevando a cabo un proyecto
de legalizacién y distribucion de tierras (1978-1980) y vivienda de interés social
y vivienda minima (1980-1990). Sobre ello, el historiador Nestor Rueda,
determina que si bien en los primeros afios el ICT fue indispensable para
ofrecer solucién al problema de vivienda, a su vez, estimulé la migraciéon
interna que, ante la demanda de vivienda insatisfecha, aboc6 a las ciudades a
crecer de manera incontrolable e informal?’. En razon de esto, el DNP formuld
diversos proyectos enfocados en contener la expansion urbana, especialmente
para controlar los asentamientos periféricos informales, en lo cual, para el
departamento de Santander, la CDMB participé en la organizacién y monitoreo
de los traslados de poblacién a areas con condiciones de buen habitat. Para la

ejecucion de esta actividad la entidad cred el Grupo de Sociologia y Trabajo

21 RUEDA GOMEZ, Nestor José. La formacién del Area Metropolitana de Bucaramanga: el
papel de la vivienda del Instituto de Crédito Territorial como elemento clave de su configuracién
[en linea)]. Tesis doctoral no publicada. [s.l.]: Universitat Politécnica de Valéncia, 2012, p. 56.
[consultado: 01 de octubre de 2022]. Disponible en:
https://doi.org/10.4995/Thesis/10251/15190
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Social. Ademas, con el fin de brindar apoyo y asesoria a esta y las demas
actividades, se cred la Oficina de Asesoria Juridica, adscrita a la Secretaria

General, a quien también daria apoyo en la representacion legal de la entidad.

Para inicio de la década de los 90 el plan se habia ejecutado por completo, los
colectores de aguas negras separaron éstas de las aguas naturales, haciendo
posible que en 1991 entrara en funcionamiento la primera fase de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales de la zona sur (conocida como Ptar Rio Frio),
la cual lograba descontaminar en un 85% el agua. Con esta actividad la CDMB
daba fin a todas las obras de mitigacion que le dieron razén a su creacién, con
lo cual sus objetivos cambian e inicia una serie de modificaciones y

reestructuraciones administrativas.

Aunque la entidad desconoce la existencia de un organigrama de la época,
mediante la informacion contenida en la reforma a los Estatutos de 1990, la
cual se protocolizd6 mediante Escritura publica 555 de 1991 (febrero 22) en la
Notaria Segunda del Circulo de Bucaramanga, y los actos administrativos
mencionados a lo largo del texto, fue posible realizar una reconstruccion de la

estructura organica para 1990.

Mediante esta es posible identificar que las unidades administrativas de mayor
nivel jerarquico llevan el nombre de Subdirecciones, mientras que las
subsecciones encargadas de las funciones operativas reciben el nombre de
divisiones. Al interior de estas ultimas se encontraban grupos de trabajo
necesarios para llevar a cabo diversas actividades en los proyectos, estudios y
para el funcionamiento administrativo cotidiano de la entidad, pero no se

encontré informacion suficiente sobre ellos para incluirlos.
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Figura 1 Reconstruccion de la Estructura Organica de la CDMB para 1990.

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
OPERATIVA TECNICA FINANCIERA PLANEACION Y
PROGRAMACION

Division de

Division de as Division de
Recursos I:E;P‘:f;';é Contabilidad
Naturales Interventoria
L . Division de

Division de Alcantarillado y Presupuesto

Mantenimiento Obras
Complementarias
Division de
Divisién de Pafaduia
Estudios
Ecolagicos y
Agroforestales Divisidnde
Servicios
Generales

Estructura organica CDMB (1990)
Fuente. Elaboraciéon propia basada en la Escritura publica 555 de 1991 (febrero 22) en la
Notaria Segunda del Circulo de Bucaramanga.
2.3.2. Segunda etapa: Inspeccién y vigilancia del control ambiental en la
region tras la reordenacion de la CDMB (1993 - 2021)

Con la promulgacion de la Constitucion de 1991, se integré el medio ambiente
como un elemento de especial proteccion dada la importancia de la
conservacion del habitat para el desarrollo econémico y la supervivencia. El
tema ambiental se integré a lo largo de la constitucion buscando distribuir la
administracion de este en diferentes ambitos para la salvaguarda del
patrimonio ecoldgico. Para esto, en lo relacionado a las CAR, el articulo 150 las

dota de proteccion especial y ordena como fuente de financiacion la sobretasa
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ambiental del impuesto predial como una excepcion de la autonomia de los

departamentos en el uso impuestos.

Dada la perdida de jurisdiccién del INDERENA en un 40% del territorio nacional
y la necesidad de regular las disposiciones ambientales a nivel nacional, el
Instituto entré en liquidacion con la promulgacion de la Ley 99 de 1993 que
“crea el Ministerio del Medio Ambiente, reordena el sector publico encargado
de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental y se dictan otras
disposiciones”, el cual en adelante se encarga de regir la politica ambiental a

nivel nacional.

En el apartado “Creacion y transformacion de las Corporaciones Autébnomas
regionales”, se dispone que la administracion del medio ambiente y los

recursos naturales renovables estara a cargo de las creadas CAR:

entes corporativos de caracter publico, creados por la ley, integrados por
las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad
geopolitica, biogeografica o hidrogeografica, dotados de autonomia
administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica,
encargados por la ley de administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el
medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su
desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las

politicas del Ministerio del Medio Ambiente?2.

Las CAR ya existentes, se reorganizaron con el fin de armonizarse a la nueva
Constitucion y responder al marco normativo concreto de la Ley 99/93
direccionado por el ahora Ministerio de Ambiente. Para la la regidon

santandereana se reorganizan:

22 COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 99. (22, diciembre, 1993). Por la cual se crea
el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Publico encargado de la gestion y
conservacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema
Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones. En: Diario Oficial. Santa Fe de
Bogota D.C., 22, diciembre, 1993. No. 41146. Articulo 23. [Consultado: 02 de octubre de 2022].
Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=297
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“la Corporacion Autdonoma Regional de Santander (CAS) tendra su sede
principal en San Gil, su jurisdiccién comprendera el Departamento de
Santander con exclusiéon de los municipios que hacen parte de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de

Bucaramanga (CDMB)”, lo cual equivale a 74 municipios de la region;

y “la Corporacion Autonoma para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga (CDMB) tendra su sede en la ciudad de Bucaramanga y
ademas de su actual jurisdiccion la tendra sobre el municipio del Playon”,
lo cual equivale a 13 municipios con una superficie de 486.360

hectareas™.

También definen la funcidon principal a desempefiar por las Corporaciones

Autdnomas a nivel nacional:

Todas las Corporaciones Autdbnomas Regionales tendran por objeto la
ejecucidon de las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio
ambiente y recursos naturales renovables, asi como dar cumplida y
oportuna aplicacion a las disposiciones legales vigentes sobre su
disposiciéon, administracion, manejo y aprovechamiento, conforme a las
regulaciones, pautas y directrices expedidas por el Ministerio de

Ambiente?4.

Respecto a la Reestructuracién de la CDMB, se dispuso que esta “adquiere
todos los derechos y asume todas las obligaciones que estaban radicadas en
cabeza de la actual Corporacién de Defensa de la Meseta de Bucaramanga,
CDMB”?. Con ello inicia su reorganizacion y pasa de denominarse Corporacion
de Defensa de la Meseta de Bucaramanga a Corporacion Autébnoma Regional

para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga.

Un afio después de esta reorganizacién, la CDMB ajusta sus estatutos

mediante Acuerdo 002 de 1994, los cuales se aprueban por el Ministerio de

2 1d., Articulo 33.
241d., Articulo 30. En el Articulo 31 se detallan las funciones.
25 |d., Articulo 114.
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Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial mediante Resolucidon 1489 del 04 de
diciembre de 1995. Estos indican que la Division de Estudios Ecoldgicos y
Agroforestales en adelante dependera de la Subdireccion Operativa, mientras
que la Subdireccion Técnica se divide en Divisidn de Ingenieria y Proyectos y

Division de Interventoria.

La Division de Alcantarillado se suprime teniendo en cuenta que para la fecha
el PMA se habia ejecutado por completo y ahora las funciones de la
Corporacion se enfocaban en el PISAB. Tampoco se encuentra la Division de
Obras Complementarias. Con la informacion de los actos administrativos
referenciados se elabora la reconstruccion de la estructura organica tras la

restructuracion de la Ley 99/93:

Figura 2 Reconstruccion de la Estructura Organica de la CDMB para 1993.

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
OPERATIVA TECNICA FINANCIERA

Division de

Estudios Division de itvion de
Ecolégicos y Ingenieria y Contabilidad
Agroforestales Proyectos
ar Division de
Division de Presupuesto
Recursos Division de
Naturales Interventoria
Division de
Relaciones
Divisién de Industriales

Mantenimiento
Divisidn de
Servicios

Estructura organica CDMB (1993) Generales

Fuente. Elaboracion propia basada en el Acuerdo de Consejo Directivo 002 de 1994 y
Resolucién 1489 del 04 de diciembre de 1995 del Ministerio de Ambiente.
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El Acuerdo 807 del 15 de mayo de 1995 establece la estructura interna de la
Corporacion Autéonoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga CDMB. Esta es la primera estructura formal®® que adopta la
entidad tras la reorganizacion de las CAR mediante la Ley 99. Alli es notable
la reorganizacidon que tuvo la entidad con la entrada en vigencia de la ley, en
consecuencia de la multiplicidad de funciones que ahora le correspondian.
Esta informacion se recuper6 del Manual de Procedimiento de Organizacion y
Manejo de Archivo. Para el mismo afio, mediante Acuerdo 816 del Consejo

Directivo, se organiza la unidad encargada del Control Disciplinario Interno.

Imagen 1 Estructura Interna CDMB para 1995 (Segtin Acuerdos 807 y 816 de 1995).

ESTRUCTURA INTERNA CDMB

Fuente. Manual de Procedimiento de Organizacion y Manejo de Archivo de 1966 de la CDMB.

26 Asimismo es necesario indicar que hasta el momento la entidad desconoce la totalidad de
actos administrativos sobre modificaciones en la estructura interna y funciones de las unidades
administrativas de la entidad durante su vigencia, y los existentes en la mayoria de ocasiones
no contienen la estructura completa ajustada, por lo cual, es posible que existan cambios que
no se hayan tenido en cuenta en el presente capitulo.
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En 1996 se conforma el Comité de Archivo mediante Resolucién No. 1325,
con el fin de dar cumplimiento al Articulo 19 del Reglamento General de
Archivos, alli se describen sus objetivos y funciones y se dicta que funcionara
como un grupo asesor de la Direccion. Desde ese mismo afio la entidad conto
con la asesoria técnica de la empresa Serviarchivos Ltda. en el Proyecto
Archivo Institucional, en el que se inici6 la elaboracidon de inventarios
documentales, el Manual de Archivo, se desarrollaron actividades de
ordenacion, foliacion, depuracion, y también se elabordé el primer instrumento
archivistico de la entidad, las Tablas de Retencion Documental, las cuales
fueron convalidadas ante el Archivo General de la Nacion en 1999 mediante
Acuerdo 008 del 16 de abril.

La CDMB continué la inspeccion, vigilancia y control de los proyectos
ejecutados desde su surgimiento, entre 2001 y 2005, en cabeza del Abogado
Fredy Antonio Anaya Martinez, mientras aumentaban sus funciones como
autoridad ambiental de la region. En adelante, se encargd de todos los
aspectos de control ambiental como son: el saneamiento hidrico, la
recuperacion de los ecosistemas de paramo y bosque, el abastecimiento del
acueducto, el control sobre la mineria y ganaderia, la reforestacion, la
proteccion de la biodiversidad y la fauna silvestre, la politica ambiental en el
espacio publico, el monitoreo de la calidad ambiental urbana, asi como el
mantenimiento de la infraestructura de todos los programas y proyectos
ambientales que sean su responsabilidad. Este nuevo enfoque administrativo
centrado en la proteccion de los recursos naturales renovables, le ha permitido
a la entidad consolidarse como un referente enfocado hacia el desarrollo

sostenible de la region y del pais.

En el afio 2009 por medio del Acuerdo de Asamblea Corporativa 09 del 26 de
febrero se modifican los estatutos relacionados con las funciones de ahora
llamada Asamblea Corporativa y la integracién y funciones del Consejo
Directivo. En mayo del mismo afio se modifica la estructura organica por medio
del Acuerdo de Consejo Directivo numero 1149 de 2009, mediante la cual se
anaden funciones a la Secretaria General relacionadas con las areas de
Procesos Disciplinarios, Cobro Coactivo, Juridica y Gestion Documental pero

no se crean formalmente como grupos aunque ya funcionaban de esta manera
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dentro de la entidad. Solo el area de Talento Humano se incorpora como
oficina dependiente de la Secretaria General, mientras que antes hacia parte
de la Subdrecccion Administrativa y Financiera. Se modifica el nombre de todas
las subdirecciones y se crea una nueva para llevar a cabo funciones de apoyo:

Subdireccion de Control Interno Disciplinario.

Aunqgue no es clara la ubicaciéon de las unidades en el organigrama, ya que se
codifican linealmente desde la Direccion General hasta la ultima unidad
administrativa correspondiente a Control Interno Disciplinario del numero 1 al
12, siguiendo la codificacion que la entidad dio en el organigrama de 1996, es

posible pensar que estas se encontraban adscritas a la Direccion General.

Se cred la Oficina de Direccionamiento Estratégico y Contratacion, encargada
de poner en funcionamiento el Sistema Integrado de Gestion y Control, razén
por la cual es probable que la entidad no contara con organigramas
debidamente estructurados antes de 2009. También la Oficina de Mercadeo y
Comunicacion estratégica que asumio las funciones de la antigua Subdireccién
de Administracion de Recursos Naturales enfocadas en Educacion Ambiental y
Programas y Proyectos. Mientras que la Subdireccién de Recursos Fisicos,
Financieros y Administrativos se modificé y reagrupd, encargandose del area
financiera y contable, y quedando las demas funciones de tipo administrativo

en la Secretaria General.

Aunque las funciones dadas en los actos administrativos se describen de
manera general y no es posible determinar con precision los cambios, el
organigrama permite evidenciar el crecimiento de la entidad y el cambio de
objeto pues las subdirecciones se enfocan en la consolidacién de la politica
ambiental. También es posible evidenciar la reagrupacién de las mismas, por
ejemplo, la Subdireccion de Control Ambiental y Desarrollo Territorial (antes
Subdireccion de Conservacion de Suelos) asume las funciones de la antigua
Subdireccion de Normalizacion y Calidad Ambiental relacionadas con las areas
de Evaluacion y Ordenamiento Ambiental, Seguimiento y Monitoreo Ambiental,

Laboratorio de Aguas, Suelos y Aire, y ademas, asume los tramites
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sancionatorios sobre todos los temas ambientales de la entidad, la cual era una

funcién adscrita a la Secretaria General.

Figura 3 Reconstruccion de la Estructura organica de la CDMB para 2009.

ASAMBLEA
CORPORATIVA
CONSEJO
DIRECTIVO
v

DIRECCION

Recursos Fisicos

Financiera

Contabilidad,
Almacén e
Inventarios

Estructura Orgénica CDMB (2009) T"f..'}f?’n?i‘i%?."’

Fuente. Elaboracién propia basada en el Acuerdo de Asamblea Corporativa 09 de 2009. Nota:
Las areas dependientes de la Subdireccion de Recursos Fisicos, Financieros y Administrativos
han sido puestas en el organigrama para evidenciar el cambio respecto a la misma
subdireccion en el organigrama de 1996.

A partir del estudio del texto “Brujula, Baston y Lampara” publicado por el
Ministerio de Ambiente, el cual tiene como objetivo fortalecer y dar las pautas a
seqguir sobre la politica ambiental en el pais, la Corporacién en 2011 realiza
modificaciones a su estructura organica. Esta actualizacion se realiza mediante
Acuerdo del Consejo Directivo 1206 de 2011. Con ello, la Oficina de Mercadeo
y Comunicacién estratégica pasa a denominarse Oficina de Cultura Ambiental;

las seis subdirecciones se mantienen asi como sus respectivas funciones.

El cambio mas notable en el acuerdo es la mencidén de las areas de gestion
que necesita cada subdireccion y oficina para llevar a cabo sus funciones

principales, esto se dio porque con la implementacion del SIGC se crearon los
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manuales de procesos y procedimientos de la entidad con el fin de contribuir a

la normalizacion.

Figura 4 Estructura Organica de la CDMB para 2011.

Estructura Organica CDMB (2011)
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DIRECCION
GENERAL
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Direccion

Fuente. Elaboracion propia basada en el Acuerdo del Consejo Directivo 1206 de 2011.

Mientras la entidad crecia y se consolidaba, los lios administrativos producto de
sus funciones y competencias también lo hicieron. Entre la administracion de la
Corporacion y la descentralizacion y autonomia generada por la Ley 99 y la
Constitucion Politica Colombiana que le quité campo de injerencia y control
sobre ellas al gobierno nacional, las criticas sobre su inspeccidn y vigilancia
han sido una constante. A esto se suman los problemas de jurisdiccion y de
capacidad institucional y financiera, pues los recursos para realizar sus
programas, estudios y proyectos, no siempre son garantizados o no en su
totalidad y magnitud por el presupuesto nacional o las rentas propias. La CDMB
en la actualidad, genera recursos propios (obtenidos de multas y sanciones,
tasas redistributivas y compensatorias, venta de servicios, aportes de otras
entidades, convenios, entre otros) pero es financiada en mas del 80% de su
presupuesto por la destinacion del 2x1000 del ingreso base del impuesto

predial y la sobretasa ambiental; lo cual termina por influir en su desempefio.
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Uno de estos problemas se dio entre los afios 2012 y 2019 con el Area
Metropolitana de Bucaramanga (AMB), ya que esta considerd que los asuntos
del area metropolitana (Bucarmanaga, Floridablanca, Piedecuesta y Girdn)
debian ser competencia de dicha entidad en tanto el Acuerdo 016 de 2012, el
Acuerdo 031 de 2014 y la Ley 1625 de 2013, la facultan para ejercer la
autoridad ambiental en las Areas Metropolitanas del perimetro urbano cuando
estas superen el millén de habitantes de acuerdo a la reforma del Régimen de
Areas Metropolitanas. El argumento de la entidad fue que la planificacion del
desarrollo de las ciudades debe tener como elemento integrador y transversal
la planificacion ambiental, y para ello debian funcionar en la misma entidad.
Este limbo fue disuelto por el Consejo de Estado a favor de la CDMB, en
direcciéon de Martin Camilo Carvajal, aunque la AMB en la actualidad sigue
reclamando su competencia como autoridad ambiental y la disputa por la
adjudicacion de recursos financieros entre las entidades terminé por afectar el
desenvolvimiento de ambas, ya que durante cuatro anos la sobretasa fue
girada al AMB y con el fallo este tuvo que devolverla a la CDMB. Si el AMB en
algun momento logra llegar a instancias superiores como el Congreso de la

Republica, la CDMB podria ser sustituida.

2.4. HISTORIA INSTITUCIONAL DE LA SECCION SECRETARIA GENERAL

En tanto, el Articulo 11 de Acuerdo del Consejo Directivo 1206 de 2011 reitero
como funcion principal de la Secretaria General la defensa judicial de la entidad,
funcién que se le habia adjudicado desde su creaciéon en 1965 y se habia
fortalecido mediante el establecimiento de una Oficina de Asesoria Juridica en
1993. En el ano 2009 la Oficina Asesora Juridica desaparece pues las
funciones de defensa de la entidad son asumidas por completo por la
Secretaria General. Desde entonces, su funcion principal se esgrimié en el
cumplimiento de otras nueve relacionadas principalmente con establecer
criterios y directrices para los diferentes tramites administrativos que se

adelantaran en la Entidad, especialmente los ambientales, dar tramite a los
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procesos sancionatorios, ejercer control disciplinario, gestionar el personal y

gestionar documentos?’.

En 2016, mediante Acuerdo del Consejo Directivo 1306, la estructura interna es
modificada nuevamente como resultado de un estudio técnico que buscaba
ajustar su modelo a la funcion publica y los procesos de calidad como parte de
un proceso de modernizacion administrativa. Por esta razon, es el primer
acuerdo en distribuir las funciones de las unidades administrativas por areas
tematicas a fin de redistribuir, estructurar y armonizar los procesos y funciones
con el objetivo de mejorar la “eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las

entidades publicas™.

A la Secretaria General se le afadieron funciones y en adelante le
correspondieron los procesos de: gestion juridica, gestion del talento humano,
gestion documental, el control disciplinario, la jurisdiccion coactiva y los

tramites relacionados con proceso sancionatorios; se designaron seis areas:

Figura 5 Areas Tematicas de la Secretaria General en 2016.

1.1 Secretaria General 1.1.1. Gestion del Talento Humano

1.1.2. Control Disciplinario

1.1.3. Tramites Sancionatorios
1.1.4. Defensa Judicial
1.1.5. Cobro Coactivo

1.1.6. Gestion Documental

Fuente. Articulo 5 del Acuerdo del Consejo Directivo 1306.

Mediante este también se faculta al Director General para “crear y organizar,
con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo que sean

necesarios para el logro de los objetivos y para el cumplimiento de las

27 Especificadas por primera vez en el Acuerdo del Consejo Directivo 1206 de 2011.

28 CDMB. Acuerdo 1306. (29, julio, 2016). Por medio del cual se modifica la estructura organica
de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga
(CDMB). [en linea]. En: Diario Oficial. Bucaramanga, 27 de agosto de 2016. No. 49.978.
[Consultado: 29 de julio de 2022]. Disponible
en: http://www.avancejuridico.com/actualidad/documentosoficiales/2016/49978/a_carbucarama
nga_1306_2016.html
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funciones y responsabilidades (...) de la Corporacioén”?®. Este articulo sera clave
en el funcionamiento de la entidad a partir de coordinaciones, pues junto al
numeral 28 del Articulo 4 donde también se le atribuye la funcidén de adoptar el
Sistema de Desarrollo Administrativo®®, del cual hace parte el Decreto 2489 de

2006 Articulo 8 que reglamenta los Grupos Internos de Trabajo3'.

Imagen 2 Organigrama de la CDMB para 2016.
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Fuente. Articulo 15 del Acuerdo del Consejo Directivo 1306 de 2016.

29|d. Articulo 19.

30 Este refiere al Articulo 15 de la Ley 489 de 1998, enfocado en la promulgacion de politicas y
estrategias para fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional (en la
Funcion Publica).

81 “Cuando de conformidad con el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, los organismos y
entidades a quienes se aplica el presente decreto creen grupos internos de trabajo, la
integracion de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir
las funciones que determine el acto de creacion, las cuales estaran relacionadas con el area de
la cual dependen jerarquicamente”. COLOMBIA. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE
COLOMBIA. Decreto 2489 de 2006. (25, julio, 2006). Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la
Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades publicas del Orden Nacional y se dictan otras
disposiciones [en linea]. En: Diario Oficial. Santa Fe de Bogota D.C., 25 de noviembre de 2006.
No. 46.340. [Consultado: 08 de octubre de 2022]. Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65341
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Los grupos internos de trabajo adquieren mayor significacion en la entidad con
la Resolucion 0155 del 16 de marzo de 2021. En esta se sefiala el ambito de
aplicacion de la Ley 489 y el Decreto 2489 de 2006 en la Coorporacion, y
ademas se sefiala que mediante Decreto 304 del 27 de febrero de 2020, los
empleados publicos que tengan planta global y a su cargo la supervisién de
grupos internos de trabajo creados por el jefe de la entidad, recibiran

reconocimiento por coordinacion??,

En el ano 2021 la entidad crea la Oficina de Control Disciplinario Interno como
una unidad de nivel directivo dependiente de la Direccion General mediante
Acuerdo de Consejo Directivo 1408 del 31 de mayo de 2021. La areas
relacionadas en el Articulo 5 que definen las funciones de la Secretaria General

tras la modificacion son:

Figura 6 Ubicacion de la unidad administrativa encargada de Control Disciplinario

Interno en 2021.

1.1.0ficina Asesora de Direccionamiento
1.Direccion General . o
Estratégico Institucional (ADEI)

1.2. Oficina Control Interno (OCI)

1.3. Oficina de Contratacion

1.4. Oficina de Gestion Social y Ambiental
(GESA)

2. Secretaria General 2.1. Gestion del Talento Humano

2.2. Sancionatorios Ambientales

2.3. Defensa Judicial

2.4. Cobro Coactivo

2.5. Gestion Documental

1. Control Disciplinario
Interno (ODI)

82 CDMB. Resolucion 0115. (16, marzo, 2021). Por medio del cual se reorganizan y establecen

los grupos internos de trabajo, de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la

Meseta de Bucaramanga y se dictan otras disposiciones. En: Repositorio Institucional CDMB.
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Fuente. Elaboracion propia basada en el Articulo 2 y 3 del Acuerdo 1408 de 2021.

Teniendo en cuenta el anterior contexto sobre el crecimiento, importancia e
impacto que han tenido las actividades de la Corporacion y de acuerdo a la
obligatoriedad de la Ley 594 de 2000 que exige el cumplimiento de la
normatividad archivistica en entidades publicas; la Corporacién, impulsada por
el reconocimiento otorgado por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible en 2021 como la tercer mejor CAR a nivel nacional debido a su alto
desempeno institucional, se encuentra en proceso de fortalecimiento de sus
areas de apoyo, entre ellas, el area de Gestion Documental y con ello de
creacion y actualizacién de todos sus instrumentos archivisticos. De alli la
pertinencia de la informacion recopilada sobre el desarrollo y cambios en areas
y funciones, pues son insumos de informacion fundamentales en la elaboracion
de la propuesta de actualizacion de tablas de retencion del que trata el

presente trabajo de grado.
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

La Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de la Conservacion de
documentos: “Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos™3 es por ello que la correcta elaboracion de los
instrumentos archivisticos requiere tener conocimiento sobre la entidad y el
manejo de sus acervos documentales en todas las etapas del ciclo vital. En
consecuencia, para la elaboracion del Diagnostico Integral de Archivo es
indispensable conocer la situacion de la documentacion producida y recibida
por la entidad con el fin de evaluar sus condiciones y prever acciones de
mejoramiento, como la elaboracion de instrumentos aplicables a las

necesidades especificas de la entidad.

El Diagnéstico de Archivos esta definido por el Articulo 2.8.7.2.3 del Decreto
1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura® como un “procedimiento de observacién, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y
se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios”. En
cumplimiento de ello, el levantamiento de informacién para el presente
diagndstico se llevo a cabo mediante visitas de observacién directa del Archivo
Total de la Corporacidn, el analisis de la informacién contenida en los manuales
de procesos y procedimientos y entrevistas a los funcionarios, especialmente
aquellos encargados de la Coordinacion de Gestion documental. Como guia
metodoldgica se utilizd el documento Pautas para Diagnoéstico Integral de
Archivos, creado por el Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la
Nacion en el ano 2003 y los Acuerdos 049 de 2000, 06 y 08 de 2014, 06 de
2019 y 02 de 2021 expedidos por el mismo ente, los cuales tienen como
objetivo desarrollar la politica de Conservaciéon Documental exigida por la Ley

General de Archivos.

33 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la
cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulo 46 [en
linea] .En: Diario Oficial. Santa Fe de Bogota, D. C. 14 de julio de 2000. No. 44084.
[Consultado: 05 de octubre de 2022]. Disponible
en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
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En este informe se da cuenta de la identificacion de los acervos del Archivo
Total de la Corporacion, tal como lo recomiendan las Pautas dadas por el AGN,
asi como los aspectos fisicos, locativos y las condiciones medioambientales de

estos, con el fin de determinar los factores que inciden en su conservacion.

3.1 DATOS GENERALES DEL ARCHIVO

3.1.1. Informacioén Institucional

Imagen 3 Edificio de la CDMB (exterior)

Imagen 4 Edificio de la CDMB ( interior)

Fuente. Archivo personal.

La Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga (CDMB) cuenta con una unica sede administrativa ubicada en la
Carrera 23 # 37 - 63 en la ciudad de Bucaramanga, Santander. Los canales de

informacion institucional son su pagina web www.cdmb.gov.co, el correo
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electronico info@cdmb.gov.co y los teléfonos (607) 6970241 - 3187070030 -
018000180527, mediante los cuales se pueden radicar las PQRS.

La Corporacion, segun el Acuerdo Directivo 1306 de 2016, esta conformada
por la Asamblea Corporativa y Consejo directivo; cinco subdirecciones y 10
grupos de trabajo dependientes de éstas; la Direccién General, constituida por
cinco oficinas y 15 grupos de trabajo dependientes de éstas; y dos 6rganos
consultivos y de asesoria. En cuatro subdirecciones se encuentran las
actividades enfocadas en sus funciones misionales, especialmente la
Subdireccion de Evaluacion y Control Ambiental (SEYCA).

Las funciones de la CDMB como autoridad ambiental de la regiéon, como se ha
mencionado a lo largo del texto, estan enfocadas en la gestion y conservacion
del medio ambiente y los recursos naturales renovables (agua, aire, tierra,
fauna y flora, energia solar, etc); por ello cuenta con la potestad de establecer
controles y mecanismos de vigilancia para la proteccion del medio ambiente de
acuerdo a las disposiciones de ley. Por lo anterior, cuenta con propositos y

objetivos encaminados al cumplimiento de su mision:

La Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga — CDMB, es un ente corporativo de caracter publico,
creada por ley, encargada de la ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos en materia de ambiente, recursos naturales
renovables y cambio climatico, aplicando las disposiciones legales
vigentes sobre su disposicion, administracion, manejo y aprovechamiento
(CDMB, 2021).

Actualmente, desde el 01 de enero de 2022 y hasta el 31 de diciembre de 2023,
la direccidon de la entidad esta encabezada por Juan Carlos Reyes Nova, de

profesion médico veterinario y zootecnista.
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3.1.2. Administracion del Archivo

Imagen 5 Mobiliario de Archivo de Gestiéon de Talento Humano

Imagen 6 Mobiliario de Archivo de Gestion de la Oficina Asesora de Direccionamiento

Estratégico Institucional

Imagen 7 Mobiliario de Archivo de Gestion de la Subdireccion de Ordenamiento y

Planificacion Integral del Territorio.

Fuente. Archivo personal.

La entidad cuenta con dos depdsitos de Archivo constituidos por el Archivo
Centralizado y los Archivos de Gestion de cada unidad administrativa. El
Archivo Centralizado se encuentra en una bodega de la empresa de custodia

documental Siar Ltda. Mientras que el Archivo de Gestion se encuentra en la

39



sede principal y es administrado por cada unidad hasta el momento de la

transferencia primaria.

El Archivo de gestion esta conformado por la documentacion producida y
recibida por las cinco subdirecciones de la Corporacién, los grupos de trabajo y
las demas oficinas, incluida la Direccién General. Solo la Asamblea Corporativa,
el Consejo Directivo y los Organos consultivos y de Asesoria (Comité de
Direccion y Comité Técnico) no cuentan con Archivos de Gestion, pues su

documentacion reposa en la Direccion General.

El area de Gestidon Documental se cre6 mediante Resolucién 1325 del 5 de
noviembre de 1996, como un grupo asesor de la Direccion llamado Comité de
Archivo, y posteriormente se llamoé Grupo de Gestion Documental, en todos los
casos adscrito a la Secretaria General. Es el area encargada de direccionar los
procedimientos archivisticos en la entidad para los Archivos de Gestion y la
encargada de llevar a cabo los procedimientos en el Archivo Centralizado. Su
oficina se encuentra en el primer piso del edificio de la sede administrativa,
cuenta con tres funcionarios planta y tres contratistas quienes se encargan de
llevar a cabo las funciones asignadas al area. Todas estas funciones se
encuentran bajo la coordinacion de Elba Torres quien es Tecndloga en
Produccion Agropecuaria con estudios en Administracion de Sistemas de
Gestion Ambiental, quien fue la precursora de la Oficina de Atencion al

Ciudadano®.

Las funciones del Grupo de Gestion Documental estan consignadas en el
Manual de los Grupos Internos de Trabajo. Para cumplir con estas, la entidad
ha recurrido a contratos outsourcing con la empresa Aconsud Profesionales
S.A.S. para la organizacién de la documentacion, digitalizacion, y actualizacién
de instrumentos archivisticos; ya que no cuentan con el personal suficiente y

con los conocimientos necesarios para llevar a cabo todas las funciones.

3 BOHORQUEZ BALLESTEROS, Karla Ximena y VERA RINCON, Maria Camila. Intervencion
archivistica en la unidad administrativa gestion documental y aporte a la memoria histérica
institucional de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga (2017-2021) [en linea]. Bucaramanga: Universidad Industrial de Santander.
Escuela de Historia. 2022. P. 82. [Consultado: 06 de octubre de 2022]. Disponible en:
https://noesis.uis.edu.co/items/2b4b2a95-7798-4d78-8833-d0cf1ee93ae7/full
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La funcién principal del Grupo de Gestion Documental es direccionar las
comunicaciones oficiales de la entidad mediante la plataforma interna llamada
Sistema de Informacién Corporativo (SIC) para que cada oficina pueda dar
cumplimiento al respectivo tramite, a modo de ventanilla unica de
correspondencia. Para ello se llevan a cabo procesos de digitalizacién ya que
cada una de las comunicaciones con sus anexos debe llegar al funcionario, ser
atendida y regresar a la coordinacién de archivo con su respectiva respuesta

para ser enviada al usuario.

Dentro de sus funciones presta servicios de consulta mediante préstamo de
expedientes del Archivo Central, llevando control en el formato de préstamo A-
GD-FO35 ya que no cuenta con sala de consultas. También asesora y capacita
a las unidades administrativas en los procedimientos archivisticos,
especialmente para la preparacion de las transferencias documentales. Estas
consultas y asesorias también se realizan de manera periddica para
sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia de la adecuada gestién
documental y para socializar el uso de instrumentos y aplicacién de procesos

técnicos de archivo.

Actualmente la entidad cuenta con: Plan Institucional de Archivos (PINAR),
Programa de Gestion Documental (PGD), Inventarios Documentales de los
Archivos de Gestion, Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Control
de Acceso, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
(MOREQ), Manuales de Archivo, Manual de Correspondencia, Manual de

Reprografia.

3.2. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

Como se menciond en la introduccién de este diagndstico, el Diagndstico
Integral de Archivo supone precisamente integralidad, por ello debe analizar las
condiciones de conservacion de manera general para todos los archivos de la
entidad. Es indispensable mencionar que sobre las caracteristicas que se
describen a continuacion y para efectos del presente trabajo de grado, la
caracterizaciéon se centré principalmente en los Archivos de Gestion de la

Secretaria General y los grupos de trabajo dependientes de ésta: Gestion del
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Talento Humano, Control Disciplinario, Tramites Sancionatorios, Defensa
Judicial, Cobro Coactivo y Gestion documental, que comparten la misma oficina
y estan separados por subdivisiones modulares de aluminio de media altura,
con acabados en madera, pafo y vidrio. A su vez, con el propédsito de
ejemplificar, el diagnostico esta acompafnado de imagenes de los archivos de

gestion de las areas mencionadas.

Es necesario sefalar que las caracteristicas que se mencionan no se cifien a
tal documentacion sino que son compartidas por los demas depédsitos de la
entidad y la documentacion que contienen, ya que las condiciones fisicas y de
mobiliario del edificio administrativo de la Corporacion en las oficinas son las

mismas, salvo las aclaraciones que se realizan en el mismo texto.
3.2.1. Condiciones fisicas y de almacenamiento

El Archivo de Gestidn se encuentra en las oficinas de la sede administrativa,
aunque se desconoce la fecha de construccion del edificio, la antigliedad del
mismo es evidente en su infraestructura y dotacién. Esta constituido por 5 pisos
y una zona sétano para parqueaderos, su uso es institucional y colinda con
edificaciones de uso residencial. Cuenta con escalera principal en el centro del
edificio y escalera de emergencia al costado izquierdo, donde se ubica el
ascensor con capacidad de carga para 13 personas. En cada piso se
encuentran entre cuatro y cinco oficinas que con el paso del tiempo han sido
adecuadas con subdivisiones para ubicar los puestos de trabajo de las

diferentes areas.

En el primer piso se encuentran las oficinas de Recepcion, Ventanilla Unica,
Secretaria General y sus grupos de trabajo; se encuentran las areas de
Notificaciones e Informacién y Atencion al Ciudadano. Al fondo, las oficinas de
la Subdireccion de Evaluacion Ambiental (SEYCA) y el Grupo GEA.

En el segundo piso se encuentran las oficinas de la Subdireccion Administrativa
y Financiera (SAF) junto a sus grupos de trabajo. Se encuentra la Oficina de
Gestidon Social y Ambiental junto a sus cuatro grupos de trabajo. En el mismo

piso se encuentra el grupo de Sistemas Integrados de Gestion de Calidad
42



perteneciente a la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico

Institucional, la cafeteria y el auditorio de la entidad.

En ambos pisos cada oficina cuenta con su respectivo archivo de gestion
limitandose al espacio disponible, al contar con tan poco espacio, desde el afio
2019 la Coordinacion de Gestion Documental ha trabajado junto con las
unidades administrativas en descongestionar los espacios ya que originalmente
fueron pensados solo como areas de trabajo y no de depdsito y debido al

crecimiento de la entidad, el espacio no es suficiente para los trabajadores.

En el tercer piso se encuentran todos los grupos de trabajo dependientes de la
Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico Institucional como son Banco
de Programas y Proyectos, Gestion Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones y Plataforma Estratégica Institucional. Se encuentran las
coordinaciones de la Subdireccién de Gestion del Riesgo y Seguridad
Territorial (SURIT) y la Subdireccion de Gestidn Integral de la Oferta Ambiental
(SUGOA) junto a sus dos y cuatro grupos de trabajo respectivos. Alli se
encuentra parte del Archivo del Sindicato de la CDMB y se encuentra el Archivo
de Gestion de la Subdireccion de Control y Seguimiento Ambiental (SEYCA), el
cual es el unico con depdsito propio pues en esta subdireccion se encuentra la
funcién misional de la entidad desde su creacion y se encarga de tramites que
pueden durar entre 10 y 20 afos activos, siendo la subdireccion que mas

produce documentos.

En el cuarto piso se encuentra la Subdireccion Ordenamiento y Planificacion
Integral del Territorio (SOPIT) junto a sus dos grupos de trabajo. Y la Direccion
General que custodia archivos de los érganos asesores y las actas del Consejo

Directivo, entre otros.

En el ultimo piso se ubica contratacion, Seguimiento Ambiental (SEYCA), la
Oficina de Prensa (perteneciente a la Direccion General) y el Centro de
Documentacion Ambiental manejado por SOPIT, donde se encuentran los
estudios ambientales, hidrogeoldgicos, urbanisticos, entre otros, mas

relevantes realizados por la CDMB desde 1965. Alli se encuentran también
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planos, fotografias, grabaciones en video, de diversas actividades que ha
realizado la Corporacion y han tenido impacto en la regiéon santandereana.
Estos documentos se usan como fuentes primarias y secundarias por
investigadores de la misma entidad y por investigadores externos de diversas
ramas como arquitectura y urbanismo, ingenieria industrial, ambiental, civil,

geografia, economia e historia.

Las oficinas de este edificio comparten caracteristicas muy similares, solo
aquellas que dan a la parte frontal y trasera del edificio tienen ventanas, con
proteccion para los rayos solares y no es usual que se abran. Al interior de las
oficinas se encuentran cubiculos o subdivisiones mediante paneles, pasillos o
escritorios separados pero sin puertas, es decir, cada grupo no tiene oficina
privada. Cada espacio cuenta con los elementos cotidianos de trabajo, esta
permitido consumir alimentos y bebidas en todas las areas, los bafos se
encuentran fuera de todas las oficinas y todos los pisos requieren iluminacién
artificial todo el tiempo ya que en general la edificacién cuenta con muy pocas

entradas de luz natural.

En total la Corporacién cuenta con 36 unidades administrativas u oficinas que
producen documentacion y por tanto cuentan con su respectivo Archivo de
Gestion. Estos se encuentran en archivos rodantes de madera, archivos
rodantes metalicos, archivadores verticales de oficina y estantes de madera
tipo organizador. En los ultimos archivadores de oficina se apila la
documentacion sobre tramites inmediatos o en curso como las comunicaciones
oficiales, derechos de peticion o documentos que su tramite implica que vayan
de oficina en oficina, mientras que en los archivos rodantes predomina la
ubicacidn de documentos inactivos acumulados por las oficinas, expedientes
que llevan mucho tiempo en tramite o expedientes que deben alistarse para las
transferencias, por ello, se evidencia la presencia de AZ, diferentes tipos de
carpetas y cajas de archivo Ref. X200 en ellos. En general el peso no es
inadecuado ya que desde el afio 2019 la entidad ha realizado transferencias
constantemente, no es dificil girar la manija para abrir los archivos, los
entrepafios se encuentran a una altura adecuada en caso de filtracion de agua
y lejos de fuentes de humedad como bafos o0 cocinas, aunque algunos no

tienen espacio suficiente para guardar verticalmente las cajas y son utilizados
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para guardar elementos diferentes a los documentos y herramientas necesarias
en Archivo. Dada la acumulacion de documentacion, muchos documentos se
encuentran en las oficinas fuera del mobiliario, expuestos a condiciones

adversas de conservacion.

Imagen 8 Archivo de Gestion del Area de Defensa Judicial

Imagen 9 Archivo de Gestion del Area de Talento Humano

Fuente. Soportes de la inspeccion realizada por el Area de Gestion Documental.
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Imagen 10 Archivo de Gestion del Area de Cobro Coactivo

Fuente. Soportes de la inspeccion realizada por el Area de Gestion Documental.

Se estima que la documentacién que se encuentra en los Archivos de Gestidn
de la Secretaria General tiene fechas extremas de 2003 a 2022, pues debido al
volumen documental no se ha realizado el alistamiento para transferir. La
mayor parte de la documentacién se encuentra en soporte papel ya que la
Corporacion no cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA), algunos tienen planos, mapas, discos o6pticos (CD’s),
fotografias, pero estos se doblan o guardan en sobres para almacenar en la
misma unidad de conservacion ya que las areas no disponen de planotecas y

cdtecas.

Las unidades de conservacion para los documentos son principalmente
carpetas de yute de dos tapas, AZ y cajas de archivo Ref. X200, aunque se
encuentran libros empastados y carpetas de dos aletas en documentacion mas
antigua y algunas carpetas cuatro aletas propalcotec. El limite de folios es en
promedio entre 200 y 250 folios los cuales se atan con cinta de faya, aunque se
encuentran otros materiales. En los ultimos afios se ha desincentivado el uso
de AZ principalmente debido a las afectaciones por corrosion y rasgaduras,
pero continuan usandose con regularidad carpetas de yute de dos tapas las
cuales implican la perforacion de los documentos y dejan los costados sin

proteccion.
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Respecto a la seguridad de la informacion, el mobiliario de almacenamiento de
historias laborales es un anaquel de la Oficina de la Coordinaciéon de Talento
Humano y los contratos se encuentran en la Oficina de Contratacion. Si bien
esta informacion no cuenta con sistema de seguridad, el acceso no es
permitido sin autorizacion de la Secretaria General. Las actas y resoluciones
también se encuentran bajo custodia de la Secretaria General y disponibles en
la intranet para consulta de los funcionarios autorizados sin algun otro
mecanismo de seguridad, salvo las disposiciones de las Tablas de Control de

Acceso que se encuentran en cada oficina.

Imagen 11 Disposicion y uso indebido de estantes y unidades de conservacion Area

Talento Humano y Procesos Sancionatorios.

Fuente. Soportes de la inspeccidn realizada por el Area de Gestiéon Documental.

3.2.2. Condiciones medioambientales de conservacion

Si bien las oficinas son aseadas diariamente pues trabajan muchas personas y

reciben usuarios externos, las estanterias rodantes no son aseadas

periddicamente y tienen gran cantidad de polvo, al igual que las cajas. Estas

malas condiciones de limpieza podrian afectar la salud de las personas que se

encuentran trabajando, especialmente en el area del primer piso donde se

ubica la Secretaria General y sus grupos de trabajo conformados por unas 35
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personas, ya que e€s un area pequefa, sin ventilacion natural, artificial o
circulacion de aire adecuada, donde la falta de aseo afecta la conservacion de
los documentos y puede afectar a los trabajadores que se ubican alli todo el dia,
provocando reacciones alérgicas, asma, infecciones oculares o dermatitis

debido a la presencia de acaros y esporas de hongos.

Imagen 12 Presencia de insectos (factor de riesgo biolégico)

Imagen 13 Disposicion inadecuada de los documentos de los Archivos de Gestion y

exposicion a riesgos de deterioro fisico.

Fuente. Archivo Personal.

La antigedad y la falta de mantenimiento y aseo a los depdsitos y estanteria
ha generado que algunas baldas de archivos de madera se partan lo cual
genera riesgos de accidentes a las personas que los frecuentan y disminuyen
la capacidad de almacenamiento del archivo que en ocasiones debe disponer

de la documentacién apilada en AZ o cajas segun el espacio disponible.

Los archivos no estan expuestos a la luz directa de las lamparas o el sol puesto

que permanecen la mayor parte del tiempo cerrados, lo cual es favorable para
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su conservacion evitando la friabilidad por resequedad, pero algunos se
encuentran cerca a ventanas, que aunque estén cerradas, generan exposicion
a particulas contaminantes, pues el edificio esta ubicado en el centro y cerca a

una de las vias con mayor trafico de vehiculos de la ciudad.

La ventilacion de las areas de trabajo y de archivo es inadecuada pues la
mayoria no cuentan con ventilacion natural, tampoco hay puertas por lo cual el
flujo de aire se limita al que entra por la puerta principal de la Corporacion. La
ventilacion artificial por ventiladores es usada solo en algunas ocasiones por y
para el personal y tampoco hay aire acondicionado para regular la temperatura
del espacio con el fin de contribuir al cuidado del medio ambiente, lo cual eleva
los riesgos bioldgicos por humedad, ya que la humedad relativa anual en
Bucaramanga oscila entre el 80 y 85% vy la temperatura media anual entre los
22 y 24 grados centigrados segun datos del Atlas Climatolégico del Ideam®.
Las unicas areas que cuentan son aire acondicionado son el Centro de

Documentacion Ambiental.

Los soportes documentales son principalmente papel, el cual estd compuesto
por fibras de celulosa (que al ser extraidos de materiales organicos contienen
glucosa, proteina, minerales, etc.); cargas que proporcionan caracteristicas
como transparencia, blancura, absorcion; aditivos como colorantes y lignina
que une las fibras, es por esto que se puede afirmar que las condiciones
medioambientales de los depdsitos en los que se encuentran los archivos no
son aptas para la conservacion, en especial aquellos de conservacion total. Las
altas cifras de temperatura, humedad relativa y la exposicion al polvo, elevan

los factores de deterioro bioldgicos y de composicidn de los materiales.

El Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 049 de 2000, mediante el cual
reglamenta las condiciones de edificios y locales destinados a archivos,
menciona que “para el soporte papel, recomienda una temperatura de 15 a
20°C con una fluctuacion diaria de 4°C, y de humedad relativa entre 45 y 60%

con fluctuacion diaria del 5%”, condiciones que no se tienen en cuenta en las

3 E| Atlas Climatolégico del Ideam es una pagina interactiva y se puede consultar en el
siguiente link: http://atlas.ideam.gov.co/visorAtlasClimatologico.html
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areas de depodsito y contribuyen al deterioro de la documentacion desde su
produccion. Asimismo, debe sefialarse que en las areas no se regula y/o mide

la temperatura, ventilacién, iluminacion, humedad relativa y filtrado de aire.

A nivel fisico tales condiciones generan reacciones que afectan la estructura
del papel, haciéndolo transpirar por exceso de humedad o volviéndolo fragil o
friable por resequedad. A su vez, estos producen afectaciones biolégicas y
quimicas que son evidentes en el deterioro por microorganismos como hongos
y bacterias, cambios en la consistencia del papel, descomposicién u oxidacién
de las tintas y cambios en la coloracion. Otro de los problemas a los que
conllevan los factores bioldgicos es a la aparicién y proliferacion de insectos
pues los compuestos quimicos de los diferentes tipos de papel son un cebo
natural para termitas, polilla y pescaditos de plata. Si bien la entidad realiza
desinfeccién de todos los espacios cada seis meses, se desconoce el uso de
los quimicos que se utilizan y la idoneidad de estos sobre la conservaciéon de

los soportes.

La entidad cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion aprobado en el
afo 2014 en el cual se mencionan algunos tratamientos preventivos pero no
correctivos para los archivos. Se muestra un mapa de riesgo con la
clasificacion de los riesgos y el nivel identificado en la entidad, pero este se
realizé cuando en el edificio de la entidad se encontraba mayor acumulacion de
cajas de archivo que se cambiaron de depdsito en 2016 y 2019, y ademas,
aunque se quisieron seguir las recomendaciones, la Oficina de Recursos
Fisicos no presto ni presta mayor atencion al tema, por lo cual el instrumento

es obsoleto.

Puede afirmarse que la entidad no adelanta ningun programa de conservacion
y tampoco cuenta con asesoria adecuada para realizarlo, solo se llevan a cabo
algunas buenas practicas de gestidon documental para evitar mayor deterioro de
los documentos: se usan tintas insolubles, no se usan tintas de color rojo, la
foliacion se realiza a lapiz, se desincentiva el uso de clips metalicos y se han
sustituido por ganchos con cobertura plastica excepto para expedientes

grandes, no se realizan empastes o0 encuadernaciones, se usa cinta magica
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invisible scotch la cual no es recomendable pero es funcional ante la
imposibilidad de adquirir cinta lineco con los proveedores autorizados. Los
expedientes se perforan y se usa gancho de plastico ya que los funcionarios
afirman que de lo contrario los documentos pueden perderse o los pueden

extraer violando la integridad de la conformacion del expediente.

Imagen 14 Proceso de Organizacion Documental actual de la Corporacion para las

Transferencias Primarias.

Fuente. Soportes de la inspeccion realizada por el Area de Gestion Documental.

Respecto a las condiciones de seguridad para prevencién de desastres y
mantenimiento, la entidad no cuenta con un plan de prevencién para los
archivos de gestion en caso de inundaciones, incendios u otros desastres. Si
bien la Corporacion cuenta con el Programa de Prevencidn y Atencion de
desastres para los trabajadores, no hay mecanismos de deteccién de humo,
sefalizacion o planes de evacuacion para archivos, solo se cuenta con dos
extintores (multipropdsito) en los pasillos de cada piso los cuales el AGN

recomendaba en el Acuerdo 049 de 2000, aunque en un concepto emitido por
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ellos en 2017%, refiere que estos no son adecuados en caso de incendio
debido a que desprenden particulas contaminantes para la documentacion de

conservacion total.

Imagen 15 Documentacién expuesta a factores de riesgo de deterioro.

Fuente. Soportes de la inspeccidn realizada por el Area de Gestiéon Documental.

3.3. CONDICIONES DE ORGANIZACION

Sobre el estado de organizacién de la documentacion es posible identificar que
estos se clasifican de acuerdo a la estructura organico funcional en series y
subseries. Aunque no es posible identificar si en todos los casos la clasificaciéon
en series y subseries es correcta, lo mas indicado es afirmar que la
documentacion se encuentra agrupada de acuerdo a unas funciones y
caracteristicas, ya que las Tablas de retencién que se utilizan para ello han

sido elaboradas por los funcionarios de las oficinas.

3% ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Concepto técnico sobre la normatividad de las
condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Bogota, 2017, p. 1. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radica
do_2-2017-01233.pdf
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Imagen 16 Tablas de Retenciéon aprobadas por el Comité de Gestion y Desempeio que
usa actualmente la entidad para llevar a cabo la organizacién y transferencias

documentales.

N CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB
W coms e -
| GRUPC PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL REPRESENTANTE DIRECCION SIGC [DIRECTOR{A) GENERAL

VERSION:
3

CODIGO.
|A-GO-FO13

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| Fecha de Actualizacion: 08 de Junio d= 2017 |

Oficina Productora: COMB

RETENCION
[Afios)
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

[PROCEDIMIENTO

CODIGO: DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ua (OFICINA| SERIE CT| 8| D | E

5G 2 3400 |PROCESOS SANCIONATORIOS 1 20 x| X

PROGRAMAS Y/O PROYECTOS DE MITIGACION,
ESTABILIZACION Y CONTROL DEL RIESGO

|PRO\'ECTCI$ DE BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS
SUGDA & 3600 EcOoSISTEMICOS 1 10 x| X

PROYECTO DE CONSTRUCCION PLANTA DE

SUREE 9 | 3700 | p ATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES - PTAR A i L[ =
PROYECTOS DE MANEJO INTEGRAL DE

B 8 | 3800 o\ )ENCAS, ECOSISTEMAS Y AREAS PROTEGIDAS y & 3|2

SUGDA 8 | 39300 |PROYECTOS DE NEGOCIOS VERDES 1 10 x| x
REGISTRO ¥ CONTROL DE APLIGATIVOS

L) 4 4000 |0 5RPORATIVOS L g &

— 7 | 2100 |REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS = = =

BIBLIOGRAFICOS

Fuente. Archivo de Gestién del Area de Gestion Documental de la Corporacion.

Ya en su interior se se evidencia que los expedientes son muy disimiles, si bien
la documentacidn mas actual cuenta con procedimientos de organizacion mas
adecuados debido al cambio de direccion de la Coordinacion de Gestion
documental que realiza inspecciones regularmente; los documentos que se han
acumulado de entre diez y veinte afnos, no estan ordenados, solo cuentan con
la identificacidn que se les dio en el momento que se produjeron. Aunque en
algunos archivos se han realizado intervenciones aun se evidencian errores de
ordenacion (cronolégica) y foliacidon. Las series que tienen hoja de control son
los contratos e historias laborales, el resto de series y subseries compuestas no
la tiene, incluso las historias laborales de personas pensionadas ubicadas en el

Archivo de Gestion de la Oficina de Talento Humano no disponen de ella. La
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ordenacion se ha realizado por vigencias, series y subseries, pero no se ha
realizado iniciando por la mas antigua o mas reciente, por lo cual no es facil
identificar especificamente la documentacion cuyas series o subseries cuentan
con criterios de organizacion dado que las oficinas no llevan estricto control de
ello. Estos problemas se presentan porque quienes realizan las labores de
organizacion son los mismos funcionarios de las oficinas y la acumulacion vy
produccion documental ha sido mayor al tiempo disponible para ejecutar las
labores de archivo. Ademas, al tratarse de una planta global, los cambios de
funcionarios de oficina en oficina son recurrentes y se incumple la entrega de la

informacion inventariada y organizada al momento de cambio de los cargos.

Imagen 17 Errores en la foliacion y ordenacion interna de los expedientes.

Imagen 18 Acumulacién y desorden en los Archivos de Gestiéon debido al descuido de

los funcionarios, falta de aplicacion de TRD y procedimientos archivisticos.

acion Autenoma Regional para fa Defensa d
130} de la manana e

Fuente. Soportes de la inspeccion realizada por el Area de Gestion Documental.
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Lo anterior conlleva a una acumulacién documental en bucle pues aunque se
logre transferir la documentaciéon al Archivo Central, la misma entidad esta en
la obligacidn de organizarla y mantenerla disponible. Los malos procedimientos
archivisticos u omisién de los mismos resultan en la congestion de los
depdsitos de archivo, deterioro y pérdida de informacion, es por ello que en los
archivos de gestion no ha sido posible identificar una fecha inicial concreta, al
momento de elaboracion de este diagnostico el documento mas antiguo que se
ubicd se encuentra en la serie historias laborales, con lo cual se identificarian

las fechas extremas de 1982 a 2022 en todos los Archivos de Gestion®’.

Cada unidad administrativa cuenta con FUID para consulta y/o recuperacion de
la informacién pero éstos se han actualizado solo para la documentacién mas
reciente. La documentacion que se encuentra inactiva y no se consulta pero
continia en el mobiliario de Archivos de Gestion, no cuenta con ningun
instrumento de control o no es posible de ubicar por medio de los existentes.
Por ello, en el 2021 la CDMB contratd servicios outsourcing para apoyar las
labores de ordenacion y descripcion documental donde se ha intervenido la
documentacion de las Oficina Juridica y de Defensa Judicial principalmente, se
ha actualizado la informacién en el FUID con el objetivo de realizar las

transferencias correspondientes y continuar la descongestion de las oficinas.

37 |a fecha dada anteriormente, 2003-2022 corresponde a las vigencias de las cuales el Area
de Gestion Documental tiene conocimiento, pues dado poco control de los procesos por la
oficina en afos anteriores, la coordinacion actualmente encargada no ha podido establecer
control sobre todas las areas dado las diversas funciones y actividades del area.
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Imagen 19 Formato FUID diligenciado por la Coordinaciéon de Gestion Documental para

transferencia primaria al Archivo Central.

N CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - COMB
[COORDINACION GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL DELEGADD DIRECCION SIGE [DIRECTOR(A) GENERAL
CODIGO |VERSION £
T FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
[FECHA DE ACTUALIZACION: |
[Ho1A No. & DE =
ENTIDAD: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA GENERAL REGISTRO DE ENTRADA
[OFICINA PRODUCTORA:  COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION ¥ ARCHIVO [ oA | mes | ND
OBJETO; 7 1A DOCUMENTAL - COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2020 [ | 3 [ 2022 [31032022-03 |
*NT=__ Nimero de transferencia
020600 COMUNICACIONES OFICIALES
1 020602 [ oficlales enviadas-Radica 02/01/2020 | 08/01/2020 [ 1 1 200 | PAPEL BAJA 00001-00169
2 02-0602 oficlales enviad 08/01/2020 | 13/01/2020 | 1 2 202_| PAPEL BAIA 00170-00312
3 02-0602 [ oficiales enviad 13/01/2020 | 15/01/2020 i 3 201 PAPEL BAJA 00313-00467
4 02-0602 Comunicaciones oficiales enviadas-Radicados 18/01/2020 | 20/01/2020 ) 4 200 PAPEL BAJA 00468-00616
5 020602 Comunicaciones oficlales enviad 20/01/2020 | 24/01/2020 | 1 5 205 | PAPEL BAIA 00617-00780
6 02.0602 [2 ficlales enviad: 24/01/2020 | 29/01/2020 | 1 6 200 | PAPEL BAIA 00781-00937
7 02.0602 oficiales enviad: 29/01/2020 | 04/02/2020 | 2 & 200 | PAPEL BAIA 00938-01099
8 02-0602 [ oficiales enviad 04/02/2020 | 10/02/2020 | 2 2 228 | PAPEL BAIA 01100-01232
9 02-0602 C oficiales enviadas-Rad 10/02/2020 | 13/02/2020 | 2 3 201 | PAPEL BAIA 01233-01370
10 02-0602 C oficiales enviadas-Radicados 13/02/2020 | 15/02/2020 2 4 200 PAPEL BAJA 01371-01522
11 02-0602 Comunicaciones oficiales enviadas-Radicados | 15/02/2020 | 18/02/2020 | 2 5 200 | PAPEL BAIA 01523-01689
12 02-0602 & oficiales enviad: 18/02/2020 | 20/02/2020 | 2 3 200 | PAPEL BAIA 01690-01850
13 02-0602 Comunicaclones oficiales enviadas-Radicados 20/02/2020 | 21/02/2020 3 1 200 PAPEL BAJA 01851-01999
14 02-0602 Comunicaclones oficlales enviad: 21/02/2020 | 2a/02/2020 | 3 2 200 | PAPEL BAIA 02000-02151
15 020602 [ ad: 24/02/2020 | 26/02/2020 | 3 3 201 PAPEL BAJA 02152-02263
16 02-0602 C oficiales enviadas-Radicad 26/02/2020 | 28/02/2020 | 3 4 200 | PAPEL BAJA 02264-02418

Fuente. FUID anexo a Transferencia Primaria realizada en el mes de marzo por el Area de
Gestion Documental.

Imagen 20 Alistamiento de Transferencia Primaria al Archivo Central.

CESTOM
0o CANRNERR B

Fuente. Soportes del proceso de Transferencia Primaria vigilado por el Area de Gestion
Documental en diciembre de 2021.
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El problema que la Corporacion ha evidenciado con ello son las dificultades en
la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, pues solo se han
convalidado TRD por el Archivo General de la Nacion en 1999. En adelante, la
entidad actualiz6 y aprobo sus TRD en 2011, 2012, 2014 y 2017 mediante Acto

administrativo emitido en reunion de Comité de Desarrollo Administrativo38.

Estos instrumentos fueron en su mayoria actualizados por los funcionarios de
las oficinas, por ello en las TRD elaboradas en 2014 no se tuvieron en cuenta
la totalidad de los cambios en la estructura organica del Acuerdo del Consejo
Directivo 1262 del 20 de diciembre de 2013; y en las de 2017 la casilla de
procedimiento se encuentra en blanco, es decir, no se sustentan los tiempos de
retencion ni los procedimientos a realizar, no lista los tipos documentales de
series y subseries y en casi todas las agrupaciones documentales la
disposicion final es Digitalizacion (D) y Eliminacion (E), cuando la entidad hasta
2021 inici6 la elaboracidon de instrumentos para los procesos de digitalizacion y
reprografia con el fin de adquirir un software SGDEA y los equipos necesarios
para realizar el procedimiento ya la mayoria de oficinas cuenta con
computadores windows xp y comparten las copiadoras multifuncionales, por
ello no es posible realizar eliminacion de documentos sin argumentarlo en las
TRD. Hasta el momento, los unicos procedimientos de eliminacion que se
conocen y de los cuales se tiene constancia corresponden a documentacién
con afectacion biolégica que en Comité se determind no era posible recuperary

no correspondia a series de conservacion total.

Por lo anterior, aunque las TRD se encuentren aprobadas por la entidad y el
comité correspondiente antes de la entrada en vigencia del Acuerdo 04 de
2019 expedido por el AGN que elimina la implementacion de TRD sin

convalidar; dadas las dificultades e incluso imposibilidad de usarlas, la entidad

38 En la CDMB estel Comité esta facultado mediante Resolucion No. 001559 del 29 de agosto
de 2011, para “definir y aprobar las directrices establecidas en el Programa de Gestion
Documental de conformidad con el marco normativo y regulatorio aplicable, bajo el
direccionamiento y coordinacién de la Secretaria General”. CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA. Proceso Gestion
Documental, Bucaramanga, [en linea] 16 de mayo de 2014, p. 7.[Consultado el 12 de julio de
2022] Disponible en:
http://sauce.cdmb.gov.co/nuevaintra/SIGC/Admon_Calidad/documentos/externos/A-
GDMA02%20%20version%20%202.pdf
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ha iniciado la actualizacion de sus instrumentos archivisticos, acogiéndose al
Articulo 16 del Acuerdo 04 de 2019 sobre Organizacion de los documentos
durante el proceso de evaluacion y convalidacion que dispone “En todo caso,
una vez convalidadas las Tablas de Retencion Documental — TRD y durante el
proceso de implementacion, la entidad debera realizar los ajustes que tengan
lugar a los documentos asi organizados, a fin de que estos coincidan con el
instrumento archivistico convalidado”. El Secretario General Luis Alberto Florez,
en representacion de la entidad, reconoce que aunque ello genere reprocesos,
es indispensable para la entidad conservar y disponer de la informacién
correctamente dada la importancia de las actividades realizadas por la CDMB
en el departamento de Santander. Por ello, desde el ano 2021, las labores de
gestion documental han tenido mayor financiacion por parte de la Secretaria

que en afos anteriores.

Imagen 21 Intranet de la CDMB que muestra la necesidad de implementar tecnologias

actuales.
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Fuente. Archivo Personal.
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3.4. CONDICIONES FiSICAS Y DE ALMACENAMIENTO DE OTRO
DEPOSITO: Archivo Centralizado

Imagen 22 Archivo Centralizado en la bodega de custodia documental SIAR.

Fuente. Archivo Personal.

El Archivo Centralizado debié trasladarse en el afio 2016 de las bodegas de la
antigua Licorera de Santander ubicadas en el municipio de Floridablanca a las
oficinas de la CDMB, ya que el predio fue entregado a la Universidad Industrial
de Santander para la construccion de una sede universitaria. Luego, en el afio
2019, debido al hacinamiento que provoco la ubicacion de la documentacion en
las instalaciones de la Corporacién, la entidad se vio en la necesidad de
contratar los servicios de custodia documental con la empresa SIAR LTDA
ubicada en el Centro Industrial Garibaldi, Calle 58, 8 - 51 Km 4, en el Municipio

de Girén, Santander.

La logistica del depdsito de SIAR esta a cargo de la Ingeniera Luz Yaneth
Toloza, funcionaria de la empresa, mientras que la Coordinacion de Gestidn
Documental es la encargada de realizar las visitas de inspeccion a este

depdsito para verificar la custodia y condiciones de conservacion. La empresa
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cuenta con experiencia certificada para ofrecer sus servicios y cuenta con
Sistema Integrado de Conservacion como dispone el Articulo 46 de la Ley 594
de 200 y reitera el Acuerdo 08 de 2014 del AGN “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de documentos de

archivo y demas procesos de la funcién archivistica”.

Se ha denominado Archivo Centralizado ya que en los mas de 3.000 metros
lineales de documentacion no se identifica la documentacion perteneciente al
Archivo Central y al Archivo Histérico, corresponde a un fondo acumulado en el
que incluso se encuentra documentacion que aun deberia estar cumpliendo
tiempos precaucionales en el Archivo Central y fueron transferidas alli al no

contar con Tablas de Retencion elaboradas correctamente y convalidadas.

Entre los anos 90 y principios de los afios 2000, la Corporacion contaba con la
asesoria de la empresa de Gestion Documental Serviarchivos Ltda., quienes se
encargaron de migrar la informacion de los inventarios en soporte papel a una
hoja de calculo en excel, asi como de depurar y ordenar la documentacion,
pero se desconoce el alcance de estas intervenciones ya que la relevancia del
area de gestion documental es reciente y en ningun momento habia sido
encargada a funcionarios que tengan conocimientos o interés en el tema que
llevaran control o realizaran seguimiento a los procesos, por el contrario, entre
los afios 2008 y 2017, la migracion de la informacion a la plataforma SIC cesd,
y las transferencias al archivo centralizado no eran inspeccionadas por algun

profesional con conocimiento en el tema.

En el afo 2009 la Corporacién contratd los servicios para la elaboracion de
Tablas de Valoracién Documental con la empresa Backup Documentos Ltda,
estas se realizaron para los periodos entre 1965 y 1999, pero no hay evidencia
de que estas fueran socializadas, aprobadas o aplicadas. Tampoco cuentan
con la memoria descriptiva que explique su elaboracion e implementacion, ni
cuenta con los anexos correspondientes a los actos administrativos. Hasta el
momento la Corporacién desconoce la ubicacion de la informacién de actas,

resoluciones y acuerdos que se presume fue utilizada para su elaboracion.
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Algunas cajas se encuentran marcadas con las siglas TVD lo que indicaria que
algun funcionario determiné que deben ser objeto de aplicaciéon de Tablas de
Valoracion, pero los funcionarios actuales desconocen la aplicacion de
instrumentos archivisticos sobre aquella documentacion. Lo que si se conoce
es que la documentacién se ha intervenido, se ha elaborado el inventario de las
secciones y subsecciones de acuerdo a las TRD de 1999 que evidencian la
existencia de 9 secciones y 18 subsecciones, informacion que a su vez

coincide con el organigrama y la respectiva codificacion de ese periodo.

Imagen 23 Inventario documental del Fondo Acumulado de la Corporacion.
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Fuente. Inventarios Documentales del Archivo de Gestion del Area de Gestion Documental.
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Imagen 24 Inventario Documental del Archivo Centralizado de la Corporacién que por su
clasificacion por UA, codificacion, series, subseries y/o asuntos reflejan la intervencion y
uso de procedimientos archivisticos en algun nivel.
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Fuente. Inventarios Documentales del Archivo de Gestién del Area de Gestion Documental.

Es importante mencionar que la Corporacién separ6 la documentacion de los
afos 1965 a 1982. Se desconoce si esto se realiz6 utilizando algun instrumento,
si fue parte de los servicios contratados con la empresa que elaboré las TRD o
si fue realizado mediante algun acto administrativo. A esa division la entidad

denomina como Archivo Historico y cuenta con un FUID aparte.
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Imagen 25 “Inventario Documental del Archivo Histérico de la CDMB de los aiios 1965 a

1995” Compilado por el Area de Gestién Documental en 2020.
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Fuente. Inventarios Documentales del Archivo de Gestién del Area de Gestion Documental.

A simple vista la identificacion organico funcional no parece incorrecta pero no
por ello puede asegurarse que la documentacion se encuentra organizada. La
documentacion del depdsito en su mayoria no cuenta con criterios claros de
organizacion, en revisiones aleatorias realizadas a diferentes unidades de
conservacion de diferentes series pudo verse que en términos generales la
documentacion después de 1995 es que cuenta con algun criterio de
ordenacion cronolégico o alfabético. No en todos los casos se conforman
expedientes de un mismo tema/tramite, mas bien se encuentran agrupaciones
de correspondencia, de memorandos, de licencias ambientales, de permisos de
aguas; en otros se encuentran contratos y en su interior, diversos tipos de
contratos; o se encuentran expedientes muy diversos en una misma unidad de
conservacion, por dar algunos ejemplos. Se desconoce el funcionamiento de
las dependencias en aquel momento, pero es posible suponer que al apenas
entrar en vigencia la normatividad archivistica en el pais, la ordenacién por

agrupaciones podria ser lo mas comun.
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Imagen 26 Archivo Centralizado en SIAR. En el rétulo de la caja se puede ver la
informacion referida: Numero de orden de caja; Unidad administrativa o dependencia y

cédigo; Contenido: serie, subserie y/o asunto; fecha.

o
074C005109

Fuente. Archivo personal.

La documentacion se encuentra depurada de clips metalicos, en algunos casos
se encuentra alineada al borde superior del papel, tiene ganchos metalicos y
plasticos que unen las solapas. Toda la documentacion del depdsito se
encuentra en cajas, carpetas de dos pastas y carpetas cuatro aletas papelcotec,
éstas no se encuentran rotuladas pero estan numeradas en la parte inferior
derecha, y en la muestra® revisada todas corresponden al inventario que tiene
la Corporacién, aunque en este, como se menciond antes, falta informacion.

Las cajas también se encuentran rotuladas con informacioén del numero de caja,

% En una visita realizada el 12 de mayo de 2022 en compaiiia de los funcionarios de la
Coordinacion de Gestion Documental, Maria Camila Vera y Jhonatan Ardila, se revisaron
aleatoriamente 122 cajas del depésito con el fin de conocer el estado del depdsito, de la
documentacién y determinar la completitud y suficiencia del inventario documental.
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la dependencia productora, el cédigo de la dependencia, el nombre de la
documentacion que contienen (o serie) y una casilla titulada “conservar hasta”,
no en todas esta diligenciada la informacioén pero indica que las TRD de 1999

se usaron para realizar la organizacion y las transferencias.

3.4.1. Condiciones medioambientales de Otro depdsito: Archivo
Centralizado

La ubicacion del depdsito es la zona industrial del Municipio de Girdn, lo cual
no es recomendable de acuerdo a las disposiciones ambientales y de
seguridad del Acuerdo 08 de 2014 establecidas por el Archivo General de la
Nacién y la Superintendencia de Industria y Comercio, debido a que el
municipio de Girén en varias ocasiones ha sido evaluado por el Area
Metropolitana de Bucaramanga pues su calidad del aire es la mas desfavorable
de los tres municipios contiguos debido a la alta concentracidén de material
particulado y, ademas, se encuentra en la subcuenca occidental del Rio de Oro,
cerca a la Quebrada Las Nieves y la Quebrada El Lindero, a solo tres
kilbmetros de la Zona Industrial de Chimita, zonas que han sido caracterizadas

como zonas inundables?°.

La puerta principal del depdsito cuenta con sistema biométrico administrado por
la Ingeniera responsable del depdsito para garantizar la seguridad de la
informacion y controlar el acceso. Ademas cuenta con sistema de alarma en
caso de violacion al sistema de seguridad y con circuito cerrado de camaras
(CCTV) en la sala previa al depésito donde se ubican los elementos para
prestar servicios como digitalizacion y envio de documentos o consultas.
También cuenta con elementos de proteccion como guantes, cascos, batas que
son de uso obligatorio en el momento de ingresar a la bodega asi como contar

con ARL por si se presenta algun accidente dentro de las instalaciones.

40 |a caracterizacion de esta informacion puede ampliarse en el Plan Municipal de Gestion del
Riesgo de Desastres elaborado por el Consejo Municipal para la Gestion del Riesgo de
Desastres - CMGRD en 2019. Ver: fd18afec-ffd9-42f9-9f9e-f200a996198e.pdf
(gestiondelriesgo.gov.co)
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Imagen 27 Elementos y normas de proteccion obligatorias al momento de ingresar a la
bodega de SIAR.

NORMAS DE SEGL
OBLIGATORI
PARA INGRESAR

PROHIBIDO EL PASO [

SOLO PERSONAL S|al'*
AUTORIZADO Pt

Fuente. Archivo personal.

Los pisos de la bodega son tres, estan construidos en rejilla metalica y cuentan
con polea para el transporte de las cajas entre ellos. La estanteria son racks
industriales metalicos anclados al piso, con dimensiones de 2.3 metros de
ancho X 1.2 metros de alto y 1.2 metros de fondo cada bandeja o rack. Se
encuentran dos por cada piso en los cuales se almacenan 132 cajas en cada
uno con el fin de optimizar el espacio disponible. Si bien son resistentes al peso
y son ideales para almacenar gran cantidad de productos, se desconoce si
estos cuentan con una evaluacion técnica que contemple las NSR-10. Tal
disposicion de las cajas de archivo pone en riesgo la conservacion de la
documentacion debido a que la caja inferior del rack debe soportar el peso de 3
cajas encima y las cajas que dan al interior no es posible consultarlas sin
mover otras dependiendo de su ubicacién, ocasionando busquedas muy
tediosas, dispendiosas e inseguras para el usuario o trabajador que en ello
puede ocasionar dafos fisicos a la documentacion. Ademas, las cajas que
quedan en cerramiento por las otras no se ventilan en ningun momento durante
el tiempo que se contraten los servicios de custodia de los documentos en

bodega. También el uso de estanteria metalica sin el debido mantenimiento
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puede generar corrosion y contaminar y acidificar los documentos, llegando a

hacerlos ilegibles.

Imagen 28 Muestra el alto factor de riesgo fisico al que se expone la documentacion

ubicada en racks industriales.

— . sn'i-
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Fuente. Fotografia de SIAR.

Respecto a la limpieza del depdsito la suciedad no es visible al tratarse de rejas
metalicas y muros de ladrillo, pero el aire se siente contaminado, no es posible
estar en las instalaciones largos periodos de tiempo y menos sin uso de
tapabocas, lo cual indica que la calidad del aire y la ventilacibn no son

adecuadas y que el ambiente requiere ser saneado.
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La pintura de los estantes no esta desgastada pero se observan pequehnas
manchas de abrasién que podrian terminar contaminando la documentacion o
rasgandola si no se realiza un mantenimiento adecuado. De igual manera las
rejas, estantes, puertas y muros no cuentan con pintura ignifuga en caso de

posibles incendios, incumpliendo las disposiciones del Acuerdo 08 de 2014.

El area se encuentra climatizada, la temperatura oscila entre los 20 y 25 grados
centigrados, temperatura bastante similar al promedio anual en Girén que se
encuentra entre 21 y 27 grados centigrados, y la humedad relativa se
encuentra en promedio en 70%, lo cual no es 6ptim0 para la conservacion
documental como se menciond en el apartado correspondiente a los archivos
de Gestidon, especialmente cuando la empresa ofrece servicios de custodia de
Archivos Centrales e Historicos, y cuenta con otras falencias como la ubicacion
de bafos de uso compartido en el primer piso del depdsito separados solo por
la puerta del bafo que podrian ser una fuente considerable de humedad y/o
riesgo de inundacion ya que las cajas quedan muy cercanas al suelo. El
depdsito no cuenta con algun sistema de evacuacién de agua, la bodega es

totalmente cerrada, llena de documentacién y solo cuenta con tres accesos.

El depdsito no cuenta con luxdmetro para medir la iluminacion de las areas,
pero debido a la consulta in situ y labores de organizacion que los clientes
realizan, la luz suele mantenerse encendida en horario laboral. No se ubican

fuentes de luz como tragaluz o ventanas que dejen filtrar luz natural.

Imagen 29 Termohigémetro muestra temperatura 23 grados centigrados y 79% humedad

relativa.

Fuente. Archivo personal.
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Imagen 30 El mobiliario de los racks de SIAR se encuentra a menos de 10cm de distancia
del piso.

Fuente. Archivo personal.

De otro lado, al ser un depdsito rentado para la custodia de documentos, en él
se encuentran archivos de otras empresas y entidades, se desconoce si en
estos, al igual que en los producidos y recibidos por la CDMB se encuentran
fotografias, discos compactos (CD’s) o informacion digital en memorias USB

que requieren de condiciones climaticas aun mas especificas que el soporte

papel.
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Imagen 31 Extintores multipropoésito bodega SIAR.

Fuente. Archivo personal.

El depdsito cuenta con sistemas de deteccion de humo, el mecanismo de
extincion de incendios es vapor de agua, ademas cuenta con extintores
multipropdsito, los cuales segun NTC 5921: 2012, no afectarian la
documentacion. Se desconoce el Plan de prevencion y atencion a desastres de

la empresa.

Las zonas de trabajo, consulta y servicios estan separadas del area de bodega.
Se cuenta con una sala de consulta, sala de servicios y sala de trabajo donde
la empresa lleva a cabo labores de organizacion, levantamiento de inventarios,

digitalizacién, envio de documentos, entre otros.

3.5. SINTESIS GENERAL DEL DIAGNOSTICO

La entidad cuenta con una serie de debilidades en su gestidon documental que
si no son atendidas a tiempo continuaran generando problemas para la entidad
en los diferentes aspectos tratados en el diagnostico, dado que la

desorganizacién a causa de la inexistencia y/o inadecuada elaboracion de los
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instrumentos archivisticos y los riesgos de conservacion asociados a los
depdsitos al no contar con un Sistema Integrado de Conservacion Documental,
dificultan y/o imposibilitan ubicar informacién requerida para el Optimo
funcionamiento de la entidad, pues ademas de limitar el control sobre los
procesos y procedimientos administrativos, juridicos y contables, ocasionan
fallas en la prestacion de servicios a la ciudadania en el marco del derecho de

acceso a la informacién y la documentacion.

Implementar mejoras mediante procesos de intervencién archivistica es posible
junto con el adecuado levantamiento, implementacion y uso de instrumentos
archivisticos como Tablas de Valoracion Documental para el depdsito
centralizado (1965 - 1999) y la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental para los periodos subsiguientes a la convalidacion. Es
evidenciable que aunque la entidad desde la creacién del Area de Gestién
Documental ha realizado diversas intervenciones, el conocimiento sobre los
cambios normativos, la aplicacion técnica y las competencias de los
profesionales de la informacién son requerimientos sustanciales para la

implementacion de un Sistema de Gestidon Documental eficiente.

Asimismo, es importante resaltar que la entidad al estar obligada al
cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas disposiciones
complementarias, se compromete ante el Archivo General de la Nacién a ser
vigilada e inspeccionada “cuando a su juicio existan situaciones que puedan
afectar a los usuarios, clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad, a
la ciudadania en general o al patrimonio documental archivistico del pais™', por
lo cual se recomienda realizar los ajustes a los instrumentos archivisticos y la
creacion de un Sistema Integrado de Conservacién, que permitan el manejo y
control adecuado de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, lo mas pronto

posible so pena de posibles sanciones.

41 COLOMBIA. CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE
PALACIOS PRECIADO. Acuerdo 04 (30, abril, 2019). Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripciéon en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD. Articulo 27 [en
linea). En: Bogota D.C,. 30 de abril de 2019. [Consultado:01 de octubre de 2022]. Disponible
en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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De igual modo, se reitera la especial importancia de realizar las actualizaciones
a las Tablas de Retencién Documental de acuerdo a las modificaciones en la
estructura organica de la entidad con el fin de clarificar y normalizar los
procedimientos a realizar respecto a los documentos, pues al estar encargados
a los funcionarios de las oficinas y sin directrices establecidas en los
procedimientos de los instrumentos archivisticos, la acumulacion de
documentos e inadecuada organizacién, descripcion y disposicion de los
mismos, continuara creciendo y con el tiempo requerira mayor inversién de

recursos fisicos, tecnolégicos y econémicos.
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4. PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA LA SECCION DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

Teniendo en cuenta que en el afio 1999 la CDMB cred y adopté las Tablas de
Retencion Documental convalidadas por el Archivo General de la Nacion
mediante Acuerdo 008 del 16 de abril de 1999, y de acuerdo con los resultados
obtenidos en el Diagndstico Integral de Archivo, el presente trabajo de grado
propone la pertinencia de realizar la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental para la Seccion de la Secretaria General, pues segun el Acuerdo
del Consejo Directivo 1306 del 29 de julio de 2016 “Por medio del cual se
modifica la estructura organica de la Corporacién Autbnoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga (CDMB)” y como se menciona en el
numeral 2 del capitulo correspondiente a la Historia Institucional de la entidad,
es la seccion de la Secretaria General la que experimenta modificaciones y es
la necesidad principal actual de la Corporacién para desarrollar las demas
actualizaciones correspondientes a sus instrumentos archivisticos, con el
objetivo de consolidar un sistema de gestion documental acorde a las

necesidades de la entidad y en cumplimiento de la normatividad vigente.

Las Tablas de Retencién Documental estan definidas por el Archivo General de
la Nacién en la Ley 594 de 2000 como un ‘listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”. Adicionalmente,
el articulo 24 de esta misma ley decreta que son un instrumento de obligatoria
elaboracion y adopcion para todas las entidades publicas y/o entidades que
presten servicios publicos, con el fin de normalizar la produccién documental en

el pais y evitar el detrimento patrimonial.

El Acuerdo 004 de 2019 expedido también por el AGN actualiza la definicion
como un ‘listado de series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos asi como una disposicion final”’, esto
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indica que ademas de ser un instrumento de control, son el instrumento de
descripcion documental indispensable en cualquier entidad, pues contiene en si
mismo las pautas y procedimientos enfocados al proceso de organizacion, el
cual esta compuesto por la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos. Esto indica, que para poder definir el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital y las operaciones que deberan ejecutarse luego de
cumplir dichos tiempos, deben prepararse una serie de operaciones técnicas
sobre la clasificacidon, ordenacion y descripcion de los documentos, con el fin
de controlar y gestionar la informacién durante su vigencia y con el fin de
determinar los valores primarios y secundarios que definiran su disposicion final.
En este capitulo se expone el proceso metodoldgico seguido en la elaboracion
del instrumento para la CDMB, y finalmente se presenta una propuesta sencilla

y util de aplicacion de las TRD para los funcionarios de la entidad.

41 PROCESOS METODOLOGICOS PARA LA ELABORACION U
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Para desarrollar la presente propuesta de actualizacion se ha tomado como
guia metodoldgica el Acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacidon, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental — TVD” elaborado por el Archivo General de
la Nacion, el cual actualiza la metodologia a utilizar para desarrollar el
instrumento, especialmente en los articulos 3 y 4. Asimismo, se toma como
referencia el Minimanual Nro. 4 Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales de 2001 y las Cartillas de Clasificacion y Ordenacion

documental expedidas por el mismo ente en 2001 y 2003 respectivamente.

Segun la normatividad mencionada la actualizacién del instrumento se realiza

en cuatro etapas:
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4.1.1. Compilaciéon de Informacién Institucional

La primer etapa metodoldgica para elaborar el instrumento consistio en
recopilar la mayor cantidad de informacion institucional de la Corporacion
mediante fuentes primarias y secundarias; estas fueron los manuales de
funciones, las publicaciones conmemorativas de la entidad, algunos actos
administrativos de la entidad y del Concejo Municipal de Bucaramanga, los
organigramas y demas documentos que permitieran conocer la estructura
organica, las funciones y actividades desarrolladas por la entidad en diferentes
periodos. Todo ello con el fin de identificar y definir las unidades administrativas
productoras de documentacién respecto a sus funciones asignadas. Esto
permitié conocer el funcionamiento de las unidades productoras y evaluar los
procesos de gestion documental de acuerdo al contexto especifico de la

Corporacion.

Se encontr6 que la entidad, desde la aprobacion y convalidacién de sus Tablas
de Retencién Documental en 1999 hasta la actualidad, ha tenido seis (6)
modificaciones en su estructura organica. Si bien la ultima modificacion de la
estructura organica es del afo 2021, la empresa de gestibn documental
Aconsud Profesionales actualmente se encuentra en el proceso de elaboracion,
aprobacion y convalidacion del instrumento correspondiente a ese periodo, por
tanto, la actualizacion del instrumento para ambos periodos, el de 2016 a 2021

y 2021 en adelante, se realiz6 simultaneamente.

Figura 7 Cambios en la estructura organica de la CDMB después de la aprobaciéon y

convalidacioén de las TRD en 1999.

Aprobacién y Convalidacion de las Tablas de
1999 Retencion Documental por el Archivo General de la
Naciéon mediante Acuerdo 008 del 16 de abril de

1999.

Resoluciéon niumero 1367 de septiembre 21 de 2005,
del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
2006 Territorial, por la cual se aprueban los estatutos de la
Corporacién.

Se separa EMPAS.
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Acuerdo del Consejo Directivo 1149 del 29 de Mayo
2009

de 2009

Acuerdo del Consejo Directivo 1206 del 27 de Mayo
2011

de 2011
2013 Acuerdo del Consejo Directivo 1262 del 20 de

diciembre de 2013

Acuerdo del Consejo Directivo 1306 del 29 de
2016 s

julio de 2016

Acuerdo del Consejo Directivo 1408 del 31 de mayo
2021

de 2021.

Fuente. Elaboracion propia.

En el Organigrama del Acuerdo 1306 de 2016 se puede observar que la linea
de mando inicia en los 6rganos de direccion de la Asamblea General y el
Consejo Directivo, y cae sobre la Direccion General, encargada de la
representacion legal de la entidad y dotada de autonomia para decidir sobre los
proyectos y politicas ambientales asi como de organizar las oficinas y grupos

de trabajo de la Corporacion.

Imagen 32 Organigrama CDMB 2016.
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Fuente. Articulo 15 del Acuerdo del Consejo Directivo 1306 de 2016.
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Con ello se realizd el proceso de identificacion, el cual como menciona el
archivista Luis Fernando Sierra Escobar en su articulo titulado “La identificacion

documental en los archivos: un objeto de investigacion” consiste en

una operacion previa a la clasificacion que conduce al conocimiento del
organo y de las unidades administrativas que producen los documentos y
sus funciones a través, si es posible, de la normatividad que los origina y
también de los tipos documentales producidos como consecuencia y
expresion de las actuaciones de ese 6rgano en el ejercicio de sus

funciones*2.

La recopilacion de la informacién se efectud teniendo en cuenta que la base del
proceso de identificacion es el principio de procedencia; el cual determina que
‘los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras™3, ya que cada entidad vy, al interior de ella, cada
unidad administrativa produce determinados documentos en razén de las
funciones especificas que debe cumplir; esto permitié identificar la produccion
documental de cada unidad administrativa junto con la informacién de la
normatividad aplicable, el soporte en que se encuentra, el sistema de
ordenacion usado por las oficinas, asi como los procedimientos de ordenacién
y clasificacion que llevan a cabo. Todo ello con el fin de tener informacién
suficiente e idoénea para posteriormente establecer criterios de valoracion

documental adecuados para la actualizacion del instrumento.
4.1.2. Andlisis e interpretacion de la informacion institucional:

Con la informacion recolectada y ordenada, se procedié al analisis de las
funciones de la unidad productora de documentacion objeto de elaboracion de
TRD, la Secretaria General, con el objetivo de relacionar sus funciones con la

documentacion producida, para ello fue indispensable la informacién contenida

2 SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. La identificacion documental en los archivos: un objeto
de investigacion, En: Revista Cddice, No, 1, 2005. p. 118.

43 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Ordenaciéon Documental,
Bogota, D.C, 2003, p. 27. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMEN
TOS%20TECNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf
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en el acto administrativo Acuerdo del Consejo Directivo 1306 del 29 de julio de
2016 que dicta la estructura de la Corporacion y las funciones de las unidades
administrativas. Asimismo, se utilizd el manual de funciones de la entidad y
entrevistas a los funcionarios productores de las areas de Talento Humano,
Cobro Coactivo y Gestion Documental especificamente, los cuales conforman

algunos de los grupos de trabajo de la Secretaria General.

Al conocer la informacion institucional y realizar el Diagnéstico Integral de
Archivo se determind como necesidad y prioridad actualizar las Tablas de
Retencion de la Secretaria General ya que fue la unica unidad administrativa
productora que sufri6 cambios en su organizacion en la ultima reestructuracion,
las demas oficinas y subdirecciones no fueron modificadas por los Acuerdos
del Consejo Directivo 1306 del 29 de julio de 2016 y 1408 del 31 de mayo de
2021, por tanto su produccién documental tampoco cambid. Conociendo la
situacion actual de los procesos de organizacion documental de la entidad, se
dio mayor importancia a los procedimientos de planeacién, produccion, gestion,
tramite, organizacién, transferencia y disposicion final de la unidad
administrativa Secretaria General con el fin de realizar la correcta actualizacién

de sus Tablas de Retencion.

El andlisis documental y de funciones permite identificar los grupos
documentales que reflejan la estructura organico funcional ya mencionada en el
proceso de identificacion, es decir, aquella informacion que se produce en el
ejercicio de unas funciones especificas con el fin de determinar las series y

subseries con sus correspondientes tipos documentales.

La informacion resultante se compild6 en un Cuadro de Clasificacion

Documental** (CCD), el cual relaciona de manera idénea la Unidad productora

4 “Son esquemas que reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion
producida por una institucion. En ellos se registran jerarquicamente las Secciones,
Subsecciones, las Series y Subseries Documentales. Los cuadros tendran tantas casillas como
unidades productoras de documentos haya en cada entidad, en concordancia con el
organigrama institucional y cada unidad productora se identificara con un cédigo”. COLOMBIA,
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Clasificacion Documental [en linea]. Bogota
D.C, 2001. p. 22. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/MANUALES
[CLASIFICACION%20DOCUMENTAL.pdf
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con la funciéon desempenada y la unidad documental producida en un listado

consecutivo, codificado y ordenado alfabéticamente.

Para la propuesta de codificacion se tuvo en cuenta que la entidad en todos
sus procesos de gestion de calidad, instrumentos, manejo de cddigos en la
intranet, ya habia determinado una codificacion a su estructura organica,
iniciando en la Direccién General (100), Secretaria General (200) y asi
sucesivamente la codificacién de las Subdirecciones, para el desarrollo de la
presente propuesta se retomd la misma codificacion iniciando con el cédigo
(100) para la Direccion General, el cual es primer autoridad al interior de la
Corporacion, seguido con el cédigo (200) para la Secretaria General, la cual
divide sus funciones en areas tematicas las cuales son Talento Humano (210),
Control Disciplinario (220), Tramites Sancionatorios (230), Defensa Judicial
(240), Cobro Coactivo (250) y Gestion Documental (260), a estas se les asigno

el consecutivo de 10 en 10 que les habia dado la entidad.

Figura 8 Codificacion de las Unidades Administrativas de acuerdo a la codificacion

previa realizada por la Corporacion.

- cODIGO - CODIGO
FONDO GopliE) SECCION SUBSECCI lll=fReelio)] SUBSECCI | SUBSECCION 2
SECCION - 1 -
ON1 ON 2
SECRETARIA
200 GENERAL 210 Talento Humano
SECRETARIA Control
200 GENERAL 220 Disciplinario
SECRETARIA Tramites
DIRECCION | 200 GENERAL 230 Sancionatorios
CDMB 100 GENERAL
SECRETARIA .
200 GENERAL 240 Defensa Judicial
SECRETARIA .
200 GENERAL 250 Cobro Coactivo
SECRETARIA Gestion
200 GENERAL 260 Documental

Fuente. Organigrama de la Corporacion.
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La codificacion de series y subseries se realizd teniendo en cuenta la
organizacion alfabética, se asigné un numero consecutivo y unico de dos (2)
digitos a cada serie iniciado en 10, y para cada subserie un numero de un (1)

digito.

A continuacion se presenta el Cuadro de Clasificacion Documental en el cual
se identificaron en total 18 series y 76 subseries divididas entre las areas que

forman parte de la Secretaria General. EI CCD tiene la siguiente estructura:

Encabezado: Se identifica el proceso al cual corresponde el documento con su
respectivo codigo (asignado por el area de gestion de calidad y gestion

documental), version, fecha y paginas.

Fondo: Se identifica el ente o persona que produce la totalidad de la

documentacion. En este caso la Corporacion.

Coédigo seccion: Codigo de identificacion de la oficina de mayor nivel

jerarquico al que esta supeditada la Secretaria General.

Seccion: Oficina de mayor nivel jerarquico en el organigrama.

Cadigo subseccion: Codigo de identificacion de la oficina productora objeto
de TRD.

Subseccién: Oficina productora.

Caédigo subseccion 2: Codigo de identificacion de las areas que forman parte

de la Secretaria General.

Subseccion 2: Areas tematicas de la Secretaria General.

Caédigo serie: Numero de la serie que se asigna de 10 a n.

Serie: Nombre que identifica cada agrupacion o serie documental homogénea.
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Cédigo subserie: Codigo de identificacion de 1 a n que identifica cada

subserie documental.

Subserie: Nombre que identifica a cada subserie documental.
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Tabla 1 Cuadro de Clasificacion Documental de la Secciéon Secretaria General de la CDMB.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cédigo:

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 01

ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 02/09/2022

Pagina 1 de 1
: CcODIGO ; CcODIGO . . ]
CODIGO < : SUBSECCION < SUBSECCION | CODIGO CODIGO

FONDO SECCION SECCION SUBE::CION 1 SUBSEZCCION 2 SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
DIRECCION SECRETARIA

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 20 ACTAS 1 Actas de Asamblea General
DIRECCION SECRETARIA Actas de Comité de Desarrollo

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 20 ACTAS 7 Administrativo
DIRECCION SECRETARIA

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 20 ACTAS 12 Actas de Consejo Directivo
DIRECCION SECRETARIA ACTOS

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 30 ADMINISTRATIVOS 1 Acuerdos Asamblea General
DIRECCION SECRETARIA ACTOS

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 30 ADMINISTRATIVOS 2 Acuerdos Consejo Directivo
DIRECCION SECRETARIA ACTOS

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 30 ADMINISTRATIVOS 3 Resoluciones
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DIRECCION SECRETARIA
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 40 CIRCULARES Circulares Dispositivas
DIRECCION SECRETARIA
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 40 CIRCULARES Circulares Informativas
CONVOCATORIAS
DIRECCION SECRETARIA CONCURSO PUBLICO Convocatorias de Eleccion de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 70 DE MERITOS Miembros del Consejo Directivo
CONVOCATORIAS
DIRECCION SECRETARIA CONCURSO PUBLICO Convocatorias Eleccién de Director
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 70 DE MERITOS General
CONVOCATORIAS
DIRECCION SECRETARIA CONCURSO PUBLICO Convocatorias Organizaciones No
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 70 DE MERITOS Gubernamentales
CONVOCATORIAS
DIRECCION SECRETARIA CONCURSO PUBLICO
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 70 DE MERITOS Convocatorias Sector Privado
DIRECCION SECRETARIA DERECHOS DE
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 80 PETICION
DIRECCION SECRETARIA
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 110 INFORMES Informes a Organismos Externos
DIRECCION SECRETARIA
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 110 INFORMES Informes de Gestion
DIRECCION SECRETARIA INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 120 ARCHIVISTICOS Gestion
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS Actas de Comision de Personal
CDMB 100 . 200 . 210 20 ACTAS L L
DIRECCION SECRETARIA Talento Actas de Comité de Capacitacion y
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GENERAL GENERAL Humano Estimulos
DIRECCION SECRETARIA Talento Actas de Comité de Convivencia
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS 5 Laboral
Actas de Comité de Evaluacion del
Factor de Aportes, Propuestas o
DIRECCION SECRETARIA Talento Iniciativas Adicionales presentadas
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS 8 por los Servidores Publicos
DIRECCION SECRETARIA Talento Actas de Comité de Fondo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS 9 Créditos de Vivienda
Actas de Comité Paritario de
DIRECCION SECRETARIA Talento Seguridad y Salud en el Trabajo -
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS 10 COPASST
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
DIRECCION SECRETARIA Talento DERECHOS DE
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 80 PETICION
HISTORIALES DE
DIRECCION SECRETARIA Talento CREDITOS DE FONDO
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 90 DE VIVIENDA
DIRECCION SECRETARIA Talento HISTORIAS
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 100 LABORALES
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 110 INFORMES 1 Informes a Entes de Control
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DIRECCION SECRETARIA Talento INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 120 ARCHIVISTICOS 1 Gestion
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 140 NOMINAS
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 150 PLANES 1 Plan de Bienestar Social e Incentivos
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 150 PLANES 2 Plan de Capacitacion Institucional
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 150 PLANES 3 Plan de Empleos Vacantes
DIRECCION SECRETARIA Talento
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 150 PLANES 4 Plan Estratégico de Talento Humano
DIRECCION SECRETARIA Talento Planes Anuales de Salud y Seguridad
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 150 PLANES 5 en el Trabajo
PROGRAMA DE
PROMOCION Y
PREVENCION DE
DIRECCION SECRETARIA Talento SEGURIDAD Y SALUD
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 210 Humano 180 EN EL TRABAJO
DIRECCION SECRETARIA Control
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 220 Disciplinario 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Control
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 220 Disciplinario 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
DIRECCION SECRETARIA Control DERECHOS DE
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 220 Disciplinario 80 PETICION
DIRECCION SECRETARIA Control INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 220 Disciplinario 120 ARCHIVISTICOS 1 Gestion
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DIRECCION SECRETARIA Control
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 220 Disciplinario 170 PROCESOS JURIDICOS | 1 Procesos Disciplinarios
DIRECCION SECRETARIA Tramites
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Tramites
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
DIRECCION SECRETARIA Tramites DERECHOS DE
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 80 PETICION
DIRECCION SECRETARIA Tramites
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 110 INFORMES 2 Informes a Organismos Externos
DIRECCION SECRETARIA Tramites INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 120 ARCHIVISTICOS 1 Gestion
DIRECCION SECRETARIA Tramites
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 230 Sancionatorios | 170 PROCESOS JURIDICOS | 1 Procesos Sancionatorios Ambientales
DIRECCION SECRETARIA Defensa ACCIONES
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 10 CONSTITUCIONALES 1 Acciones de Grupo
DIRECCION SECRETARIA Defensa ACCIONES
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 10 CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Repeticion
DIRECCION SECRETARIA Defensa ACCIONES
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 10 CONSTITUCIONALES 3 Acciones de Tutela
DIRECCION SECRETARIA Defensa ACCIONES
CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 10 CONSTITUCIONALES 4 Acciones Populares
DIRECCION SECRETARIA Defensa
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 240 Judicial 20 ACTAS 6 Actas de Comité de Defensa Judicial
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DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 50 CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos
DIRECCION SECRETARIA Defensa DERECHOS DE

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 80 PETICION
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 240 Judicial 110 INFORMES 2 Informes a Organismos Externos
DIRECCION SECRETARIA Defensa INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 120 ARCHIViSTICOS 1 Gestion
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 170 PROCESOS JURIDICOS | 1 Procesos Civiles
DIRECCION SECRETARIA Defensa Procesos Contenciosos

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 170 PROCESOS JURIDICOS | 2 Administrativos
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 170 PROCESOS JURIDICOS | 3 Procesos Laborales
DIRECCION SECRETARIA Defensa

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 240 Judicial 170 PROCESOS JURIDICOS | 4 Procesos Penales
DIRECCION SECRETARIA Cobro

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 250 Coactivo 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Cobro

CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 250 Coactivo 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
DIRECCION SECRETARIA Cobro DERECHOS DE

CDMB | 100 GENERAL | 200 GENERAL 250 Coactivo 80 PETICION
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DIRECCION SECRETARIA Cobro
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 250 Coactivo 110 INFORMES 2 Informes a Organismos Externos
DIRECCION SECRETARIA Cobro INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 250 Coactivo 120 ARCHIVISTICOS 1 Gestion
DIRECCION SECRETARIA Cobro PROCESOS DE COBRO
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 250 Coactivo 160 COACTIVO
DIRECCION SECRETARIA Gestion
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 20 ACTAS 3 Actas de Comité de Archivo
DIRECCION SECRETARIA Gestion
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 20 ACTAS 11 Actas de Comité Primario
DIRECCION SECRETARIA Gestiéon
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 20 ACTAS 13 Actas de Eliminacion Documental
DIRECCION SECRETARIA Gestion
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 40 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
CONSECUTIVO DE
DIRECCION SECRETARIA Gestion COMUNICACIONES Consecutivo de Comunicaciones
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 60 OFICIALES 1 Oficiales Enviadas
CONSECUTIVO DE
DIRECCION SECRETARIA Gestion COMUNICACIONES Consecutivo de Comunicaciones
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 60 OFICIALES 2 Oficiales Recibidas
DIRECCION SECRETARIA Gestion
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 110 INFORMES 2 Informes a Organismos Externos
DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Banco Terminoldgico de Series y
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS 1 Subseries Documentales
DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion Documental
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS 2 -CCD
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DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS Central

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Inventario Documental de Archivo de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS Gestion

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Planes Institucionales de Archivos —
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS PINAR

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Programas de Gestién Documental -
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS PGD

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS Tablas de Control de Acceso

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Tablas de Retenciéon Documental -
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS TRD

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS Tablas de Valoraciéon Documental -
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 120 ARCHIVISTICOS TVD

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 130 CONTROL Comunicaciones Oficiales

DIRECCION SECRETARIA Gestion INSTRUMENTOS DE Instrumentos de Control de Préstamo
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 130 CONTROL de Documentos

DIRECCION SECRETARIA Gestion
CDMB 100 GENERAL 200 GENERAL 260 Documental 150 PLANES Plan de Conservacion Documental

Fuente. Elaboracion propia.
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4.1.3. Valoracion Documental:

Al determinar las unidades documentales entendidas como series y subseries las
cuales son “conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas™® para la elaboracion del
Cuadro de Clasificacion Documental fue necesario que simultaneamente se
realizara un analisis de la documentacion ya que tras efectuar algunos de los
procesos de gestion documental, las entidades se encuentran con diferentes
inquietudes sobre su documentacion ¢en razén de qué se produce? ;cuales son
sus valores? ¢ cual es el tiempo de prescripcion del documento? ;qué es util para
conservar? ;qué conservar y bajo qué criterios? jqué eliminar y cémo hacerlo?
entre otras preguntas. Es por ello que desde esta etapa se evidencia el analisis de
valoracion documental; si bien es un ejercicio intelectual enfocado en determinar
los valores primarios y secundarios de la documentacion y establecer los tiempos
de retencion en cada fase del ciclo vital, es en el ejercicio de identificacion de las
unidades documentales donde se obtiene parte de la informacion sobre la gestion
administrativa y la razon de la produccién de los documentos, a partir de lo cual se
determinan criterios de valoracién con el fin de salvaguardar y conservar para el
futuro aquello que ademas de ser relevante en el desarrollo de las funciones de la
Corporacion, salvaguarde la memoria institucional y las evidencias de las
actividades e impacto sobre la proteccion del medio ambiente en el departamento

de acuerdo a sus funciones misionales.

La naturaleza de este ejercicio suscita la racionalizacién, sistematizacion y
planificacién a la hora de establecer criterios, métodos o instrumentos para lograr
una adecuada organizacion de los archivos y la construccién del patrimonio
histérico documental. Casi todo proceso de valoracion parte de postulados
fundamentales como el ciclo vital del documento, que implica la identificaciéon de
valores primarios y secundarios segun la actividad del expediente. Para
definiciones puntuales se podria citar la siguientes sobre las subcategorias que

componen en los valores primarios y secundarios:

“El valor primario contiene las siguientes subcategorias; primero el valor administrativo
definido de acuerdo a la finalidad por la cual la serie ha sido generada; segundo, el valor
legal atribuible a la serie que contienen pruebas que garantizan de alguna forma los
derechos de los ciudadanos, empresas, organizaciones y de la administracion publica;
tercero el valor fiscal aqui se deben tener en cuenta los efectos econdémicos asociados a la

serie, generalmente orientados a los 6rganos de auditoria y control.

45 COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Ordenacién Documental, [en
lineal. Bogota, D.C, 2003. p. 13. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/DOCUMENTOS
%20TECNICOS/CARTILLAY%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf
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En cuanto al valor secundario establece como subcategoria el valor informativo-histérico,
entendido como aquel que después de un detallado estudio y teniendo en cuenta su
contexto, analiza en primer lugar su informacion, labor realizada por especialistas los
cuales divisan su valor; seguidamente, es analizada la importancia, que es la estimacion de
resultados orientados a la obtenciéon del maximo conocimiento; y finalmente es avaluado el

testimonio, que da fe de los hechos destacados™®.

De alli se toma el fundamento sobre la identificacion de los valores de la
documentacion, primarios; administrativo, legal, fiscal, contable o técnico, y los
secundarios; valor historico, cientifico y cultural o estético. Con ello es posible
determinar qué es util conservar para la historia, por ello Manuel Vazquez en el
Manual de Seleccion Documental sefiala que “el objetivo es dejar informacién
reducida pero completa de la realidad que nos rodea™’. A continuacién se
presentan las definiciones de estos valores con el fin de ilustrar la informacion de

la valoracion que se consigno en las TRD.

Figura 9 Definicion de los Valores Primarios y Secundarios de los Documentos.

VALORES Definicién VALORES Definicién
PRIMARIOS SECUNDARIOS

Valor de algunos
documentos que por ser
utiles para la reconstruccion
de la historia 0 memoria de
una comunidad deben
conservarse. Estos suelen
Histoérico contar en si mismos con
valor cientifico, técnico o
artistico ya que pueden
vincularse con diversos
procesos y practicas que
dan cuenta de diversos
hechos importantes.

Valor que tienen todos
los documentos para la
entidad productora al
ser testimonio de sus
procedimientos,
actividades y funciones
y como referentes en la
toma de decisiones y la
prestacion de sus
servicios.

Valor administrativo

Valor de algunos

doc?umentos para la Valor de los documentos
entidad productora y el

. que registran informacion
\ Tesoro o Hacienda . . .
Valor fiscal Cientifico relativa a la creaciéon de

Publica, es decir, se . .
. conocimiento en cualquier
relacionan a recaudos K
area del saber.

como impuestos o
contribuciones.

4 NIETO, Sherley, y GARZON, Uriel, La valoracién documental: analisis teérico y su incidencia en
la preservacion del patrimonio documental en Colombia (Universidad de la Salle, Monografia de
pregrado, 2017), p. 16 - 17.

47
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Valor de algunos
documentos que por su
contenido son testimonio de
los hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres,
habitos, valores, modos de
vida o desarrollos
econodmicos, sociales,
politicos, religiosos o
estéticos propios de una
comunidad y utiles para el
conocimiento de su
identidad. Estos evidencias
rasgos distintivos materiales
e inmateriales de la cultura
y sus componentes.

Valor de los
documentos para la
entidad productora, sus
usuarios, beneficiarios y
demas ciudadanos
Valor legal relacionados, de los Cultural
cuales se derivan
derechos y obligaciones
legales, y por tal razéon
sirven ante la ley como
testimonio o prueba.

Valor de los
documentos para la
entidad productora que Valor de algunos
soportan las cuentas y documentos en los cuales
registros de los se reconocen atributos
Valor contable ingresos, egresos y los Estético artisticos, reflejan la
movimientos imaginacion y creatividad de
economicos. También un momento en su
sirven como testimonio composicioén técnica.
0 prueba ante los entes
de control.
Valor de algunos
documentos que reflejan
deseos, emociones, ideales
Valor de los de un espacio y momento
documentos producidos determinado y en los cuales
Valor técnico y recibidos por una Simbdlico se pueden evidenciar
entidad en virtud de sus rasgos de identificacion y
funciones misionales. cohesion social importantes

para la construccion de la
memoria y la vida en
sociedad.

Fuente. Barragan, Eliana Paola. (2022,08,31) Valoracion Documental [Diapositivas de PowerPoint].
Facultad de Educacién, Especializacion en Archivistica, Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de
Colombia. Disponible en linea: https://drive.google.com/file/d/1gf3gYtI2DjJLhOMUOW-
UpRAEHK21AP33/view?usp=share_link

Para esta etapa fue importante tener en cuenta criterios normativos que regulan la
Funcion Publica del pais, el Decreto Unico del Sector Trabajo, el Decreto Unico
del Sector Cultura, el Codigo Sancionatorio Ambiental, el Codigo de Procedimiento
Administrativo, entre otros que se citan en la casilla de procedimiento de las TRD.
También se incluyd la Circular Externa 03 de 2015 sobre Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retenciéon Documental a las entidades reguladas por la
Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015, ya que actualmente es una directriz

de obligatorio cumplimiento en la politica archivistica nacional.

Con ello se procedio a identificar los valores primarios y secundarios de acuerdo a
las series y subseries documentales. Respecto al analisis de contenido y el

contexto de produccién de los documentos este se realizo teniendo en cuenta:
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a.) Informacion del Productor que de cuenta del origen, desarrollo o desaparicion
de elementos que han sido parte de la Corporaciéon; los documentos que
evidencian la organizacion, actividades y/o procedimientos que realizada la
Corporacion; los documentos que evidencian politicas y decisiones administrativas;
y los documentos que evidencian el cumplimiento de las funciones misionales y el

objeto social de la Corporacion.

b.) Informaciéon del Productor que sea evidencia de actividades cotidianas, se
produjera en gran volumen o contuviera informacién repetitiva; documentaciéon de

poco valor individual; y documentacion compilada en otros documentos.

c.) Informacion General: La informacion sobre las personas que conforman la
Corporacion, lugares, cosas y fendmenos, esto ultimo refiere a las cosas hechas
por el hombre, en las cuales éste pone su trabajo fisico o intelectual y que dan
como resultado documentos que dan cuenta de diversos analisis como informes

técnicos, informes estadisticos, conceptos, planos, estudios técnicos, entre otros.

Con lo anterior fue posible determinar los criterios de retencion y la disposiciéon
final de las series y subseries, pues su disposicidn final, como conservacién total,

seleccién u eliminacion, se justifica en tales valores.

4.1.4. Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:

Una vez realizadas las etapas anteriores, la informacién se llevd al formato de
Tabla de Retencién Documental recomendado por el AGN, donde se consagré la
informacion del Cuadro de Clasificacion Documental y los demas campos,
haciendo especial énfasis en el diligenciamiento de la casilla de procedimiento, en
la cual se informa sobre las actividades a llevar a cabo en cada ciclo vital, se
asignan las responsabilidades de los procesos y se sefialan los criterios de la

valoracion por series y/o subseries.

Para el diligenciamiento de la casilla de procedimiento se tuvieron en cuenta

cuatro (4) criterios:

a.) El valor informativo de cada unidad documental, es decir, responder qué
informacion contiene cada serie y subserie, y con ello determinar si la informacién
ademas de tener valores administrativos, legales, contables, fiscal, puede tener

valor para la ciencia, la cultural, la historia, el patrimonio.

b.) La normatividad relacionada a con la produccién de las series y subseries, cual
es la reglamentacion que precede la informacién o la reglamenta. Esto con el fin

de conocer las razones de produccién de los documentos y vigencia, con el fin de
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determinar el momento en que inicia el conteo de los tiempos de precaucionales y

de retencion.

c.) La normatividad interna y externa de acuerdo a las funciones y procedimientos
de la Corporacion, para apoyar la justificacion sobre la valoracion primaria,

secundaria y su disposicidn final, segun la necesidad o norma aplicable.

d.) Las actividades a realizar en el Archivo de Gestion, Archivo Central y sobre la

disposicion final, junto a los funcionarios responsables de los procedimientos.

Si bien la valoracion documental estd eminentemente enfocada en garantizar la
disponibilidad de la informacion util a través del tiempo, otro de sus objetivos
también es contribuir a la racionalizacién de los recursos, por ello se procede a

determinar la disposicion final de los documentos.

Se encuentran tres tipos de situaciones de acuerdo a los valores identificados en
los documentos: Conservacién total (CT) la cual se aplica a aquellas series que
tienen valores secundarios y por tanto constituyen patrimonio documental de la
nacién*® ya que sefalan implicaciones mas alla de lo administrativo, es decir en
los ambitos culturales, politicos y sociales, haciendo parte de la construccion de
memoria en la sociedad. La Seleccion (S) para aquella documentacion que tiene
valores primarios y/o secundarios pero que por ser repetitiva no amerita
conservacion total, y finalmente la Eliminacion (E) es dada a aquellas series que
han perdido todos sus valores. A continuacién se describen a grandes rasgos los

criterios tenidos en cuenta para realizar la valoracion:

Criterios para la Conservacion Total de series y subseries

La Disposicion final como Conservacion Total (CT) se dio a las series y subseries
que contienen valores secundarios en la Corporacién. Estas deben ser
transferidas al Archivo Histérico al finalizar el tiempo de retencién y precausional

dispuesto.

® Se conservan totalmente aquellos documentos que dado su marco normativo
de produccion y tramite, la legislacion colombiana sefiala sus términos de
prescripcion y caducidad de las acciones legales en las que pueden servir de

prueba o testimonio, un ejemplo de ello son las Historias Laborales.

48 El Ministerio de Cultura ha establecido una definicién puntual sobre el patrimonio documental:
“(Un) Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural y que hacen parte del
patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una regién o de un pais. También se
refiere a los bienes documentales de naturaleza Archivistica declarados como Bienes de Interés
Cultural (BIC).” NIETO, Sherley, y GARZON, Uriel, Op Cit. p. 35.
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® Se conservan totalmente aquellos documentos utiles para la investigacion en
cualquier campo del saber. Es decir, aquellos que den informacién relevante
de la institucion, comunidades, lugares, inmuebles, producciéon de

conocimiento, creaciones del hombre.

® Se conservan totalmente aquellos documentos que sean evidencia de la

existencia, organizacioén y funcionamiento de la entidad.

® Se conservan totalmente aquellos documentos que sean evidencia de las
politicas y decisiones de la entidad. Asi como aquellos que evidencien el

funcionamiento de la misma y el cumplimiento de su objeto social.

Criterios para la Seleccion de series y subseries

La Selecciéon Documental se dio a las series y subseries que aunque contienen
valores secundarios, no es pertinente conservar u eliminar completamente ya que

su informacion puede ser relevante para la entidad, consulta u investigaciones.

® Se realizara seleccion cualitativa o cuantitativa segun corresponda a aquellos

documentos que contengan informacion repetitiva o cotidiana.

® Se realizara seleccion cualitativa o cuantitativa segun corresponda a aquellos

documentos cuya informacion se encuentre compilada en otros documentos.

® Se realizara seleccion cualitativa o cuantitativa segun corresponda a aquellos
documentos que son de poco valor individual para la entidad y se producen en

grandes volumenes.

® Se realizara seleccion cualitativa o cuantitativa segun corresponda a aquellos
documentos que contengan informacion sobre los individuos, comunidades o
grupos de interés a los cuales impacta la corporacion pero que no hacen parte
de sus funciones, objeto o mision, ni tiene la obligacion de conservar

totalmente.

Criterios para la Eliminacién de series y subseries

La Eliminacion Documental se dio a las series y subseries cuyos valores cesan
una vez cumplen su tramite o vigencia y no tienen valores secundarios. Para estas
series y subseries el procedimiento de eliminacién se realizara de acuerdo al

procedimiento de Eliminacién Documental aprobado por la Corporacion el cual se

95



realiza mediante Acta de Eliminacion Documental acompainada del FUID en el que

se relaciona la informacién de la documentacién a eliminar.

Criterios para la Reproduccioén en otros medios

En el instrumento no se incluyd ningun procedimiento para la reporduccion en
otros medios técnicos, sea microfilmacion o digitalizacion, ya que la Corporacion
actualmente no cuenta con los recursos técnicos, econdmicos, tecnologicos y de
personal para realizar un proceso de digitalizacién con fines archivisticos y de
acuerdo a la normatividad archivistica vigente. Realizar un proceso de
digitalizacién sin el cumplimiento de los requisitos dispuestos por el AGN seria
para la entidad una inversion en recursos que se perderia si no se dispone de un
Plan de Preservacién Digital a largo plazo que garantice la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos como si se tratara del

documento en su soporte original.

4.2 DISENO DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA
SECRETARIA GENERAL DE LA CDMB.

Como resultado de la presente propuesta se realizaron siete (7) tablas de
retencion documental para las areas de la Secretaria General, Talento Humano,
Control Disciplinario, Tramites Sancionatorios, Defensa Judicial, Cobro Coactivo y
Gestion Documental. En estas se compilo la informacién e los Cuadros de
clasificacion y se incluy6 informacion sobre la valoracion, disposicion final y
procedimientos a realizar. A continuacion se describen los campos de los que
consta (que no se indicaron en el CCD) con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.

Encabezado: Indica el tipo documental, la entidad que lo produce y la informacién
de fecha, codigo y demas campos de acuerdo a los procedimientos del Sistema

Integrado de Gestion de Calidad de la Corporacion.

Cddigo: Se mantiene el cédigo de los CCD. Ordenado alfabéticamente se asigné
un numero consecutivo y unico de dos (2) digitos a cada serie iniciado en 10, y

para cada subserie un numero de un (1) digito.

Series, subseries y tipos documentales: Indica la agrupaciéon documental que fue
valorada, a la cual se relacionan los tipos documentales que conforman cada

expediente

Soporte: Indica el soporte en que se encuentra (analogo o formato digital) cada

tipo documental del expediente.
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Retencion: Alli se indica el tiempo precaucional y de retencién (en afos) que debe
mantenerse la serie y/o subserie completa en el Archivo de Gestion (AG) y Archivo
Central (AC).

Disposicién final: Indica qué debe hacerse con la serie y/o subserie documental
después de vencido o terminado el tiempo de retencion. Esta casilla se divide en
Conservacion Total (CT), Eliminacion (E), Microfilmacion/Digitalizaciéon (M/D) vy

Seleccion (S).

Procedimiento: Se describe la informacion sobre la serie y/o subserie documental,
el marco normativo que soporta cada documento, la valoracion realizada junto a
los criterios también normativos y las actividades a desempefar para la

disposicion final junto con sus responsables.

Firmas responsables: Las TRD deben ser firmadas por el funcionario de mayor

jerarquia de la Corporacion y el responsable del area de Gestion Documental.

Ciudad y fecha: Lugar y fecha de aprobacion y convalidacion de las TRD.
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Figura 10 Tabla de Retenciéon Documental - Secretaria General

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA (CDMB)

h.f
CDMB , : ,
Deslopdeird ELABORO: REVISO: APROBO:
CODIGO: | VERSION: DELEGADO DIRECCION SIGC DIRECTOR(A) GENERAL
A-GD-FO 1 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD
PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
OFICINA
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (SG)
CcODIGO: 200
SOPORTE RETENCION® | DISPOSICION FINAL
gEélgl"EGo gLOJBDIS?EI?{IE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Pealp E'e‘:;é"i AG | AC | CT | E |MD | s PROCEDIMIENTO
20 ACTAS

98




Actas de Asamblea General

Citacion a Asamblea General

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Asamblea General

.pdf

Las Actas de Asamblea General contienen la informacién de las decisiones y
acuerdos tomados en las reuniones de la Asamblea General, la cual es el
maximo oérgano dispositivo de la Corporacién. Segun la Resolucion 1226 del
29 de diciembre de 2016, los Actos Administrativos (Actas, Acuerdos,
Resoluciones) de la entidad estaran bajo responsabilidad de la Secretaria
General. Dada su importancia para la historia institucional e historia de la
administracion publica al ser evidencia de las decisiones mas importantes de
la Corporacion, y en cumplimiento del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000 que
establece la obligatoriedad de la elaboracion de las Tablas de Retencion para
todas las entidades publicas o privadas que cumplan funciones publicas, a
cuya reglamentacion se adiciona la Circular Externa 03 de 2015 del AGN, se
establece que los actos administrativos de caracter decisorio, consultivo y
dispositivo son de CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza
a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la Unidad Productora realizara la Transferencia Primaria
al Archivo Central donde se conservara ocho (8) afos. Posteriormente se
conservara permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 49
de la Ley 594 de 2000).

20

Actas de Comité de Desarrollo
Administrativo

Citacion a Comité de Desarrollo
Administrativo

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité de Desarrollo Administrativo

.pdf

Las Actas de Comité de Desarrollo Administrativo son una subserie
documental que evidencia las reuniones de este comité, el cual se establecié
mediante Acuerdo de Consejo Directivo 1306 de 2016 en cumplimiento del
Articulo 6 del Decreto 2482 de 2012, este se instaura como la instancia
orientadora de las politicas de desarrollo administrativo de las entidades
publicas. Dada su importancia para la historia institucional e historia de la
administracion publica, y en cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015
del AGN al tratarse de actos administrativos de caracter decisorio, consultivo
y dispositivo, su disposicién final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de
retencion empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados
dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora de esta serie
debe realizar la transferencia primaria al Archivo Central, alli el tiempo de
retencion establecido sera de ocho (8) afos, y posteriormente se conservara
totalmente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de
2000).
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20

11

Actas de Comité Primario

Citacion a Comité Primario

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité Primario

.pdf

Las Actas de Comité Primario contienen la informaciéon que evidencia las
reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental (M-CC-MAQ2) que describe las actividades
y actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacién educativa, por lo cual, este comité se cred con el objetivo de
promover espacios de participacion interna entre los servidores publicos,
planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el seguimiento
de los mismos por parte de la Secretaria General, las Subdirecciones y Jefes
de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su importancia para la historia
institucional, y al ser la Educacién ambiental uno de los ejes estratégicos del
Ministerio de Ambiente, su disposicién final es CONSERVACION TOTAL. El
tiempo de retencién empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal,
contados dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe
transferirlo por ocho (8) afios al Archivo Central para conservarse totalmente
y siempre en su soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

20

12

Actas de Consejo Directivo

Citacion a Consejo Directivo

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Consejo Directivo

.pdf

Las Actas de Consejo Directivo contienen la informacion de las decisiones y
acuerdos de nivel directivo de toda la entidad y tienen como objetivo permitir
y alentar el desarrollo administrativo de la Corporacién. Dada su importancia
para la historia institucional e historia de la administracién publica al ser
evidencia de las actuaciones de la Corporacién, y en cumplimiento del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000 que establece la obligatoriedad de la
elaboracién de las Tablas de Retencion para todas las entidades publicas o
privadas que cumplan funciones publicas, a cuya reglamentacion se adiciona
la Circular Externa 03 de 2015 del AGN, la cual establece que los actos
administrativos de caracter decisorio, consultivo y dispositivo son de
CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencion empieza a contar a partir
del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Secretaria General debe transferir la serie documenta al Archivo
Central donde su tiempo de retencion sera de ocho (8) afios. Posteriormente
se conservara totalmente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la
Ley 594 de 2000).
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30

ACTOS ADMINISTRATIVOS

30

Acuerdos Asamblea General

18

Acuerdo

.pdf

Los Acuerdos de Asamblea General contienen la informacion de las
decisiones resolutorias que toma la Asamblea General como maximo 6érgano
de la direccion de la Corporaciéon. Dada la informacidon de caracter
administrativo, legal e histérico, y al ser actos administrativos dispositivos que
permiten conocer las politicas y directrices internas y externas de la Entidad,
su disposicién final es de CONSERVACION TOTAL (Circular Externa 03 de
2015 del AGN). El tiempo de retencion empieza a contar a partir de la
pérdida de vigencia del acto administrativo, contados dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la Unidad Administrativa encargada de la custodia de la
serie documental debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central
donde se conservaran dieciocho (18) afos. Posteriormente se conservaran
permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley 594
de 2000), con el fin de servir como prueba ante posibles requerimientos
juridicos que enfrente la entidad y dada la frecuencia de las consultas sobre
esta documentacion.

30

Acuerdos Consejo Directivo

18

Acuerdo

.pdf

Los Acuerdos de Consejo Directivo contienen la informacién de las
decisiones dispositivas que toma el Consejo Directivo con el objetivo de
alentar el desarrollo administrativo de la Corporaciéon. Dada la informacién
con caracter administrativo, legal e histérico, y al ser actos administrativos
dispositivos que permiten conocer las politicas y directrices internas vy
externas de la Entidad, su disposicién final es de CONSERVACION TOTAL
(Circular Externa 03 de 2015 del AGN). EI tiempo de retencién empieza a
contar a partir de la pérdida de vigencia del acto administrativo, contados dos
(2) afos en el Archivo de Gestién, la Unidad Administrativa encargada de la
custodia de la serie documental debe realizar la Transferencia Primaria al
Archivo Central donde se conservaran dieciocho (18) afios. Posteriormente
se conservaran permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo
47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba ante posibles
requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la frecuencia de las
consultas sobre esta documentacion.
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30

Resoluciones

18 | X

Acuerdo

.pdf

Las Resoluciones contienen la informacién de las decisiones dispositivas
concretas y generales en forma permanente y de caracter obligatorio, con el
fin de resolver situaciones administrativas de la Corporacion. Dada la
informacion con caracter administrativo, legal e historico, y al ser actos
administrativos dispositivos permiten conocer las politicas y directrices
internas y externas de la Entidad, su disposicién final es de
CONSERVACION TOTAL (Circular Externa 03 de 2015 del AGN). El tiempo
de retencion empieza a contar a partir de la pérdida de vigencia del acto
administrativo, contados dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad
Administrativa encargada de la custodia de la serie documental debe realizar
la Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservaran dieciocho
(18) anos. Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre en su
soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como
prueba ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada
la frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.

40

CIRCULARES

40

Circulares Dispositivas

18 | X

Circular Dispositiva

.pdf

Las Circulares Dispositivas contienen la informacion instructiva emitida por
las Oficinas de nivel directivo sobre temas apremiantes o de vital importancia,
por lo cual tienen propdsitos especificos. Dada su importancia para la historia
institucional e historia de la administracion publica, y en cumplimiento de la
Circular Externa 03 de 2015 del AGN al tratarse de actos administrativos de
caracter decisorio, consultivo y dispositivo, su disposicion final es
CONSERVACION TOTAL, pues poseen valores primarios administrativos y
juridicos, y secundarios al reflejar el caracter normativo que rige a la Entidad.
El tiempo de retencidon empieza a contar a partir de la pérdida de vigencia del
acto administrativo, contados dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la
Unidad Productora de la serie documental debe realizar la Transferencia
Primaria al Archivo Central donde se conservara dieciocho (18) afos.
Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre en su soporte
original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba
ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la
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frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencién sera de cinco (5) afios contados a partir
del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y es mas
practico para los funcionarios. Tras dos (2) afos en el Archivo de Gestion, la
Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central
donde se conservara tres (3) afios. Su disposicion final es ELIMINACION,
debido a que pierde sus valores primarios y no posee valores secundarios.
La documentacion se eliminara previo levantamiento del acta de eliminacion
documental con el Formato unico de Inventario Documental anexo y el aval

40 Circulares Informativas 3 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio (Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5.). El procedimiento se realizara mediante destruccion de
documentos certificada con el método de picado. La vigilancia de este

Circular Informativa .pdf proceso estara a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.
CONVOCATORIAS CONCURSO PUBLICO

70 DE MERITOS

Las Convocatorias de Eleccién de Miembros del Consejo Directivo contienen
Convocatorias de Eleccion de Miembros informacién que evidencia el proceso de convocatoria para eleccién de los

70 del Consejo Directivo 18 miembros que integraran el Consejo Directivo de la Corporacién, en
cumplimiento de la Ley 99 de 1993 (Ley General Ambiental) y el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Dado su

Acto administrativo pdf caracter legal e histérico, su disposicién final es CONSERVACION TOTAL. El
tiempo de retencion empezara a contar desde el cierre de la convocatoria y
su tiempo de retencidon en el Archivo de Gestion sera de dos (2) afos.
Después del cumplimiento de este término, la Unidad Productora debe

Aviso de Convocatoria -pdf realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara
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Acto administrativo de conformacion del

dieciocho (18) afios como evidencia del cumplimiento de las leyes sobre la
Funcion Pudblica nacional en el debido proceso de eleccion y la rotacion de
los periodos de los diferentes representantes entre uno (1), tres (3) y cuatro
(4) afios y el cumplimiento del sistema de cociente electoral; este tiempo
contempla el tiempo precaucional de diez (10) afios para responder a
posibles investigaciones que contempla el Cddigo Disciplinario.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su soporte
original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba
ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la
frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.

Comité de revision y evaluacion .pdf
Formato de inscripcion .pdf
Informe del Comité evaluador .pdf
Registro de asistencia a eleccién
Acta de Eleccién de Miembros del Consejo
Directivo .pdf
Convocatorias Eleccién de Director

70 General 18
Acto administrativo .pdf
Aviso de Convocatoria .pdf
Acto administrativo de conformacion del
Comité de revisién y evaluacién .pdf
Formato de inscripcion .pdf

Las Convocatorias de Eleccion de Director General contienen informacion
que evidencia el proceso de convocatoria para eleccidon del Director de la
Corporacion, en cumplimiento de la Ley 99 de 1993 (Ley General Ambiental)
y el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo que regula las disposiciones de la Comision Nacional del
Servicio Civil. Dado su caracter legal e historico, su disposicion final es
CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retenciéon empezara a contar desde
el cierre de la convocatoria y su tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
sera de dos (2) afos. Después del cumplimiento de este término, la Unidad
Productora debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central donde
se conservara dieciocho (18) afios como evidencia del cumplimiento de las
leyes sobre la Funcion Publica nacional en el debido proceso de eleccion,
este tiempo contempla un término precaucional de 10 (diez) afos para
responder a posibles investigaciones que contempla el Cédigo Disciplinario.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su soporte
original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba
ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la

104




frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.

.pdf,
html
Hojas de vida de los aspirantes (email)
Acta de apertura de urna .pdf
Informe del Comité evaluador .pdf
Acta del Consejo Directivo de presentacion de
los informes .pdf
Acta de designacion del Director General por
el Consejo Directivo .pdf
Acuerdo de designacion del Director General .pdf
Acta de Posesion del Director General .pdf
] o Las Convocatorias de Organizaciones No Gubernamentales contienen
Convocatorias Organizaciones No informacion que evidencia el proceso de convocatoria para que entidades sin
70 Gubernamentales 18 animo de lucro con domicilio dentro de la jurisdiccion de la Corporacion y
cuya razon social sea la proteccion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables para que elijan sus representantes y suplentes ante el
Acto administrativo pdf Consejo Directivo de la Corporacién, en cumplimiento del la Ley 99 de 1993.
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Aviso de Convocatoria .pdf

Publicacién en periédico de amplia circulacién

y radio .docx

Acto administrativo de conformacion del

Comité de revisién y evaluacién .pdf

Formato de inscripcién .pdf
.pdf,
html

Documentos y propuestas de las ONG (email)

Informe del Comité evaluador .pdf

Registro de votacion .pdf

Acta de eleccion de Representantes y

Suplentes de las Organizaciones No

Gubernamentales .pdf

Dado su caracter legal e histérico, su disposicién final es CONSERVACION
TOTAL. EIl tiempo de retencion empezara a contar desde el cierre de la
convocatoria y su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sera de dos
(2) afios. Después del cumplimiento de este término, la Unidad Productora
debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central donde se
conservara dieciocho (18) afios como evidencia del cumplimiento de las
leyes sobre la Funcién Publica nacional en el debido proceso de eleccion y la
rotacion de los periodos de los diferentes representantes entre uno (1), tres
(3) y cuatro (4) afios y el cumplimiento del sistema de cociente electoral; este
tiempo contempla el tiempo precaucional de diez (10) afios para responder a
posibles investigaciones que contempla el Cadigo Disciplinario.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su soporte
original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba
ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la
frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.

70

Convocatorias Sector Privado

18

Las Convocatorias del Sector Privado contienen informacion que evidencia el
proceso de convocatoria para que entidades del sector privado interesadas
en formar parte de la representaciéon y suplencia ante el Consejo Directivo de
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Acto administrativo .pdf

Aviso de Convocatoria .pdf

Publicacién en periddico de amplia circulacion

y radio .pdf

Acto administrativo de conformacion del

Comité de revisién y evaluacién .pdf

Formato de inscripcion .pdf
.pdf,
html

Documentos y propuestas del sector privado (email)

Informe del Comité evaluador .pdf

Registro de votacion .pdf

Acta de eleccion de Representantes y

Suplentes del Sector Privado .pdf

la Corporacion, en cumplimiento del capitulo 5 del Decreto 1076 de 2015.
Dado su caracter legal e histérico, su disposicién final es CONSERVACION
TOTAL. EIl tiempo de retencion empezara a contar desde el cierre de la
convocatoria y su tiempo de retencién en el Archivo de Gestidon sera de dos
(2) anos. Después del cumplimiento de este término, la Unidad Productora
debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central donde se
conservara dieciocho (18) afios como evidencia del cumplimiento de las
leyes sobre la Funcién Publica nacional en el debido proceso de eleccion y la
rotacion de los periodos de los diferentes representantes entre uno (1), tres
(3) y cuatro (4) afios y el cumplimiento del sistema de cociente electoral; este
tiempo contempla el tiempo precaucional de diez (10) afios para responder a
posibles investigaciones que contempla el Cddigo Disciplinario.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su soporte
original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), con el fin de servir como prueba
ante posibles requerimientos juridicos que enfrente la entidad y dada la
frecuencia de las consultas sobre esta documentacion.
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80

DERECHOS DE PETICION

Los Derechos de Peticion estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o escritas de
los ciudadanos ante las autoridades o particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas. Esta agrupacion contiene respuestas a
solicitudes de informacion de diversa indole que se allegan a la Corporacion,
por tanto, su tiempo de retencion es de diez (10) afios contados a partir de la
notificacién de respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5)
afos para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco
(5) anos precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de turno y prioridad (Sentencia T-293/09). El Derecho de Peticion se
encuentra regulado por la Ley 1755 de 2015, sirviendo como fuente primaria
para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de las
entidades cobijadas en este caso por la Funcién Publica, pues permite
evidenciar la garantia y cumplimiento de los derechos fundamentales. Pero
dado el volumen de produccion de esta serie y la repeticion de los derechos
a los cuales acusa la informacion presentada, su disposicion final es
SELECCION de tipo CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticion de interés general, es decir, aquellos que
respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de la Corporacioén, se
tendra en cuenta el numero anual de expedientes; entre 60 y 80 expedientes
se hara seleccién aleatoria del 15%; entre 81 y 100 expedientes se
seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes se seleccionara el 5%. Para
los demas, se seleccionara un 10% de los derechos de peticion de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas y colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticidbn que expresen quejas,
reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad,
una oficina o un funcionario.
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Derecho de peticion

.pdf,
html
(email)

Respuesta al Derecho de Peticion

.pdf,
html
(email)

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426
de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-
500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada por la
Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia fiscal y con
el acompanamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacién seleccionada sera transferida por la Unidad Productora al
Archivo Central para su retencion durante ocho (8) afos siguientes vy
posteriormente se conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49
de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacion no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato unico de
Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5. y
el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se realizara mediante
destruccion de documentos certificada con el método de picado. La vigilancia
de este proceso estara a cargo del Grupo de Gestion Documental de la
Corporacion.

110 INFORMES
Los Informes a Organismos Externos contiene los informes que evidencian el
cumplimiento de las funciones de la Dependencia ante los Organismos
110 Informes a Organismos Externos 8 Externos y segun los requerimientos solicitados. De acuerdo al cumplimiento
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Solicitud de informacioén

.pdf,
html
(email)

Informe a Organismo externo

.pdf,
html
(email)

de la Circular Externa 03 de 2015, establece que la serie documental
informes presentados a autoridades administrativas, organismos de control,
consejos y juntas directivas, son de CONSERVACION TOTAL, por ser
documentos que evidencian las actividades y funciones de la Corporacion. El
tiempo de retencién empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal,
contados dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe
realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara
ocho (8) afos. Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre
en su soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), como evidencia
del cumplimiento de las funciones que por ley tiene la Corporacion.

110

Informes de Gestion

Informes de avances

.pdf

Indicadores de gestion

.pdf

Comunicacion oficial

.pdf

Informe de Gestion

.pdf

Los Informes de Gestidon contienen informacién que evidencia el
cumplimiento de las funciones y actividades desempefiadas por los
funcionarios de la Dependencia en un periodo determinado y de acuerdo a
las actividades establecidas por el Plan de Accion para la Unidad
Administrativa. De acuerdo al cumplimiento de la Circular Externa 03 de
2015, establece que la serie documental informes presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, consejos y juntas directivas, son de
CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian la actuacion
administrativa de la Corporaciéon en concordancia con el cumplimiento de su
Plan de Accion para el cuatrienio. El tiempo de retencién empieza a contar a
partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al
Archivo Central donde se conservara ocho (8) afios. Posteriormente se
conservaran permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47
de la Ley 594 de 2000), como evidencia del cumplimiento de las funciones
que por ley tiene la Corporacion.
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INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
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Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestion contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento del
Cdédigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Archivo
General de la Nacion. Debido a la constante actualizacién de la informacion
que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de entregar
debidamente inventariados los documentos tras la desvinculacién de su
cargo y dada su importancia para la consulta y control de la documentacion
por parte de los funcionarios de la Corporaciéon, deben mantenerse
actualizados y conservarse permanentemente en los archivos de gestion.
Una vez realizadas las Transferencias Primarias de la documentacion el
Formato Unico de Inventario Documental que relaciona la documentacion
objeto de transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia
Primaria.

Fuente. Elaboracion propia.

111




Figura 11 Tabla de Retencion Documental Secretaria General - Talento Humano

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA (CDMB)
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Actas de Comision de Personal

Citacion a Comision de Personal

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comisién de Personal

.pdf

Las Actas de Comision de Personal contienen la informacién sobre temas
tratados por la Comision de Personal creada mediante Articulo 16 de la
Ley 909 de 2004 y el Articulo 2.2.18.8.1. del Decreto 1083 de 2015, cuyas
funciones atafien a la vigilancia de los procesos de seleccion y evaluacion
de empleos publicos de acuerdo a la reglamentacién vigente. Teniendo en
cuenta que el Articulo 2.2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015 senala que
el periodo de los representantes de la Comisién es de dos (2) afios a partir
de la fecha de la eleccion, el tiempo establecido de retencién sera de dos
(2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central,
posteriormente su disposicion final es CONSERVACION TOTAL por
tratarse de documentacion util para el conocimiento sobre la aplicacion y el
cumplimiento de las condiciones y normas laborales en el empleo publico
por parte de la Corporacion.

Actas de Comité de Capacitaciéony
Estimulos

Citacion a Comité de Capacitacion y Estimulos

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité de Capacitaciéon y Estimulos

.pdf

Las Actas de Comité de Capacitacion y  Estimulos contienen Ila
informacion sobre temas tratados en el Comité de Capacitacion de la
Corporacion, creado a raiz del Articulo 13 de la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998, el Decreto 1083 de 2015, los cuales
reglamentan el Sistema de Estimulos de la Funcién Publica, el cual tiene
como objetivo implementar programas que conlleven al trabajo eficiente en
un marco de bienestar para los trabajadores. En la entidad el Comité se
encarga del estudio y aprobacion de las solicitudes de los trabajadores
beneficiarios de los estimulos que ofrece la entidad y de establecer los
mecanismos de participacion de los mismos teniendo en cuenta las
especificidades de los equipos de trabajo. Teniendo en cuenta que el
periodo de los representantes de la Comisién es de dos (2) afios a partir
de la fecha de la eleccioén, el tiempo establecido de retencién sera de dos
(2) afios en el Archivo de Gestién y tres (3) afios en el Archivo Central,
posteriormente su disposicion final es CONSERVACION TOTAL por
tratarse de documentacion util para el conocimiento sobre la aplicacion y el
cumplimiento de las condiciones laborales que la Corporacién hace de las
normas en el empleo publico.
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Las Actas de Comité de Convivencia Laboral contienen la informacion
sobre temas tratados por el Comité de Convivencia Laboral de la
Corporacion, creado a raiz de la disposicion contenida en el Articulo 6 de
la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio de Trabajo, cuyas funciones
atafien al desarrollo de medidas para prevenir y corregir situaciones de
acoso laboral contenidas en el Articulo 14 de la Resolucion 2646 de 2008.
Teniendo en cuenta que el Articulo 5 de la Resolucion 652 del 2012 sefiala
que el periodo de los representantes de la Comision es de dos (2) afios a
partir de la fecha de la eleccién, el tiempo establecido de retencion sera de
dos (2) afios en el Archivo Central y tres (3) afios en el Archivo Central.
Posteriormente su disposicién final es CONSERVACION TOTAL por
tratarse de documentacion util para el conocimiento sobre la aplicacion y el
cumplimiento de las condiciones laborales que la Corporacién hace de las
normas en el empleo publico.

Las Actas de Comité del factor de aportes, propuestas o iniciativas
adicionales presentadas por los servidores publicos contienen la
informacion que evidencia la participacion de los funcionarios y equipos de
trabajo en el fortalecimiento de los programas de estimulos la Corporacion,
mediante el aporte, propuestas e iniciativas en relacion a las funciones que
desempefian de manera voluntaria. Teniendo en cuenta que esta
documentacion se produce en razén de las disposiciones legales del
Decreto Ley 1567 de 1998 que establece el Sistema de Estimulos para los
empleados publicos, se homologan los tiempos de retencién y disposicion
de los documentos relacionados con los planes de Bienestar social e
incentivos, por tanto, el tiempo de retencién establecido serpa de cinco (5)
afos; divididos dos (2) afios en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archivo Central, posteriormente su disposicion final es CONSERVACION
TOTAL por tratarse de documentacion util para el conocimiento sobre la
aplicacién y el cumplimiento en las condiciones laborales que la
Corporacion hace de las normas en el empleo publico.

3
Actas de Comité de Convivencia Laboral
.pdf
Citacion a Comision de Personal
.pdf
Registro de asistencia
.pdf
Acta de Comision de Personal
Actas de Comité de Evaluacion del Factor de
Aportes, Propuestas o Iniciativas 3
Adicionales presentadas por los Servidores
Publicos
Citacion a Comité de Evaluacion del Factor de
aportes, propuestas o iniciativas adicionales .pdf
presentadas por los servidores publicos
.pdf
Registro de asistencia
o e .pdf
Acta de Comité de Evaluacion del Factor de
Aportes
Actas de Comité de Fondo de Créditos de 8
Vivienda

Las Actas de Comité de Fondo de Créditos de Vivienda contienen la
informacion sobre las decisiones tomadas por el Comité de Fondo de
Vivienda sobre el otorgamiento de créditos a los empleados de carrera
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Citacion a Comité de Fondo de Vivienda

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité de Fondo de Vivienda

.pdf

para facilitar la adquisicion de vivienda. Teniendo en cuenta que la serie
documental consolida informacién sobre los créditos otorgados vy
rechazados junto a sus correspondientes motivos, su disposicion final es
de CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian los
mecanismos de apoyo al bienestar de los trabajadores por parte de la
Corporacion. El tiempo de retencién empieza a contar a partir del cierre de
la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el Archivo de Gestién, la
Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo
Central donde se conservara ocho (8) afios. Posteriormente se
conservaran permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo
47 de la Ley 594 de 2000), como documentacion util para analizar el
fenédmeno de flexibilizacion en la adquisicion de vivienda para empleados
publicos.

10

Actas de Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo - COPASST

18 | X

Citacion a Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo - COPASST

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité Paritario de Salud

.pdf

Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST contienen la informaciéon sobre temas tratados por el Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo creado mediante la Resolucién
2013 de 1986 de los actuales Ministerios de Salud y Proteccion Social y
Trabajo para entidades con mas de diez (10) empleados y cuyas funciones
estan dirigidas a adoptar medidas y sistemas para que el desarrollo de las
actividades de la Corporacion se realicen en ambientes seguros y optimos
que mantengan la buena salud. Teniendo en cuenta que el Articulo 6 de la
Resolucion 2013 de 1986 sefala que el periodo de los miembros del
Comité es de dos (2) afios a partir de la fecha de conformacion, el tiempo
establecido de retencion sera de dos (2) afos en el Archivo de Gestion y
dieciocho (18) afios en el Archivo Central, dado que el Articulo 2.2.4.6.13.
del Decreto 1072 de 2015, en los numerales 3,4 y 5 sefiala el tiempo de
conservacion minimo para estos documentos, pues contienen informacion
relevante sobre la vigilancia, control seguimiento y capacitacién de los
riesgos en seguridad y salud. Posteriormente su disposicion final es
CONSERVACION TOTAL por tratarse de documentacién util para el
conocimiento sobre la aplicacion y el cumplimiento de las condiciones
laborales en el marco del cumplimiento del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en caso de ser ser requeridos
por los trabajadores incluso después del cese de la relacién laboral.
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Las Actas de Comité Primario contienen la informaciéon que evidencia las
reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades vy
actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacién educativa, por lo cual, este comité se cred con el objetivo de
promover espacios de participacion interna entre los servidores publicos,
planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el seguimiento
de los mismos por parte de la Secretaria General, las Subdirecciones y
Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su importancia para la
historia institucional, y al ser la Educacién ambiental uno de los ejes
estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicion final es
CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retenciéon empieza a contar a
partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el Archivo
de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho (8) afios al
Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en su soporte
original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

1 8 X
Actas de Comité Primario
.pdf
Citacion a Comité Primario
.pdf
Registro de asistencia
.pdf
Acta de Comité Primario
40
CIRCULARES
2 3
Circulares Informativas
. . .pdf
Circular Informativa

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencién sera de cinco (5) afios contados a partir
del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y es mas
practico para los funcionarios. Tras dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
la Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo
Central donde se conservara tres (3) afos. Su disposicion final es
ELIMINACION, debido a que pierde sus valores primarios y no posee
valores secundarios. La documentacion se eliminard previo levantamiento
del acta de eliminacion documental con el Formato Unico de Inventario
Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). El procedimiento
se realizara mediante destruccion de documentos certificada con el
método de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo
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de Gestion Documental de la Corporacion.

80

DERECHOS DE PETICION

Los Derechos de Peticiéon estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o escritas
de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas. Esta agrupacion contiene
respuestas a solicitudes de informacion de diversa indole que se allegan a
la Corporacién, por tanto, su tiempo de retencién es de diez (10) afios
contados a partir de la notificacion de respuesta al ciudadano. Esta
retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno y prioridad
(Sentencia T-293/09). El Derecho de Peticion se encuentra regulado por la
Ley 1755 de 2015, sirviendo como fuente primaria para la historia politica,
la historia del derecho y la historia institucional de las entidades cobijadas
en este caso por la Funcién Publica, pues permite evidenciar la garantia y
cumplimiento de los derechos fundamentales. Pero dado el volumen de
produccion de esta serie y la repeticién de los derechos a los cuales acusa
la informacién presentada, su disposicién final es SELECCION de tipo
CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticién de interés general, es decir, aquellos
que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de la
Corporacion, se tendra en cuenta el numero anual de expedientes; entre
60 y 80 expedientes se hara seleccion aleatoria del 15%; entre 81 y 100
expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes se
seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas en
condicion de discapacidad.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que expresen quejas,
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reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccién establecidos sera realizada por
la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia fiscal y
con el acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestién Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora al
Archivo Central para su retencidon durante ocho (8) afos siguientes y
posteriormente se conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49
de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacibn no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacion documental con el Formato unico de
Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se realizara
mediante destruccién de documentos certificada con el método de picado.
La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de Gestidn
Documental de la Corporacion

Pdf,
html
Derecho de peticion (email)
Pdf,
html
Respuesta al Derecho de Peticién (email)
90 HISTORIALES DE CREDITOS DE FONDO DE 8
VIVIENDA
Convocatoria para otorgamiento de Crédito de .pdf

Vivienda

Los Historiales de Créditos de Fondo de Vivienda hacen parte de las
funciones de la Secretaria General segun el Acuerdo del Consejo Directivo
1224 del 27 de julio de 2012 y compilan la documentacién necesaria segun
las politicas y requisitos de la Corporacion para el estudio y aprobacién de
los créditos de vivienda para funcionarios publicos de la Corporacion.
Dado el volumen en que se produce la serie y teniendo en cuenta que el
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Acta de Comité de Fondo de Créditos de
Vivienda

.pdf

Entrega de solicitud de crédito

Estudio y aprobacion de crédito

Comunicacién de aprobacion

Acto de aprobacion de crédito

Certificado de tradicién

Copia de Escritura publica

Memorando de constitucion de hipoteca

Contrato de promesa de compraventa

Memorando de garantia de crédito de fondo de
Vivienda

valor juridico de esta se supedita a la expedicion de la Escritura publica de
cancelacién de la hipoteca y que, ademas, la informacién relevante sobre
el otorgamiento del crédito se compila en las Actas de Comité de Fondo de
Créditos de Vivienda de la Corporaciéon, su disposicion final es
ELIMINACION. Una vez se de el cierre definitivo del expediente, el tiempo
de retencion sera de dos (2) afos en el Archivo de Gestion, luego la
Unidad Productora debe transferirlo al Archivo Central donde su tiempo de
retencion sera de ocho (8) afios, teniendo en cuenta las posibles
solicitudes de los usuarios sobre esta informacién y con el tiempo
precaucional suficiente sefialado en el Articulo 2536 del Cdédigo Civil
respecto a la prescripcion de la accién ejecutiva a los cinco (5) afios.
Posteriormente la documentacién se eliminara previo levantamiento del
acta de eliminaciéon documental con el Formato unico de Inventario
Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.
y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se realizara mediante
destruccion de documentos certificada con el método de picado. La
vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de Gestidon
Documental de la Corporacion.
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Reliquidacion de la deuda del Fondo de
Vivienda

Paz y salvo de Fondo de Vivienda

Memorando de Cancelacion de hipoteca

Minuta de cancelacion de hipoteca y/o
ampliacion de hipoteca

Oficio de cancelacién de hipoteca

Pdliza de seguro

Escritura de cancelacion de hipoteca y/o
ampliacioén

100

HISTORIAS LABORALES

78

Registro de Historia Laboral

Resoluciéon de Nombramiento

.pdf

Las Historias Laborales contienen la informacién sobre todos los aspectos
concernientes al vinculo laboral entre el trabajador y la Corporacion.
Teniendo en cuenta que la serie documental redne informacién sobre los
derechos fundamentales de los trabajadores en el marco de las
obligaciones de ley en el pais, y por tanto, tiene caracter probatorio, legal,
administrativo e investigativo para el reconocimiento de derechos laborales
y de seguridad social para los trabajadores y/o beneficiarios, en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 264 del Decreto ley 2663 de
1950 y el Decreto 1072 de 2015, su tiempo de retencidén es de ochenta
(80) afios contados a partir de la desvinculacion laboral del trabajador,
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.pdf
Formulario de Concurso Abierto

.pdf
Resolucién lista de elegidos

.pdf
Resoluciéon de la CNSC

.pdf
Comunicacion del Nombramiento

.pdf
Aceptacion del Nombramiento

.pdf
Formato Control de Procesos

Html

Hoja de Vida de la Funcion Publica

Hoja de vida o curriculum

Registro Unico Tributario (RUT)

Fotocopia de Cédula de ciudadania o
extranjeria

distribuidos dos (2) afios en el Archivo de Gestién y setenta y ocho (78)
afios en el Archivo Central, posteriormente dado el volumen en que se
produce la serie, su disposicién final es SELECCION de tipo
CUALITATIVO.

Se seleccionaran todas las historias laborales de los(as) responsables de
la Direccion de la Corporacién (Directores, Gerentes, miembros de la
Asamblea General y el Consejo Directivo).

Se seleccionaran todas las historias laborales de los(as) Coordinadores de
las subdirecciones de la entidad y jefes de oficina.

Se seleccionara el 20% de las historias laborales de los funcionarios de
cada nivel jerarquico (Profesional especializado, profesional universitario,
asesor, técnico, asistencial y auxiliar) de las coordinaciones, oficinas y
grupos de trabajo que se encuentren en la estructura organizacional dada
por el Acuerdo de Consejo Directivo 1306 del 27 de agosto de 2016 y que
lleven mas de 20 afios vinculados a la Corporacion.

Se seleccionara el 20% de las historias laborales de los funcionarios que
hicieron parte de la Comision de personal y el Comité Paritario de Salud.

La aplicacion de los criterios de seleccién establecidos sera realizada por
el Grupo de Gestion Documental en el momento de realizar la
transferencia secundaria del Archivo Central al Archivo Histérico, donde se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de
2000).

El resto de documentacibn no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacion documental con el Formato unico de
Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se realizara
mediante destruccion de documentos certificada con el método de picado.
La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de Gestidn
Documental de la Corporacion.
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Fotocopia de la libreta Militar

Certificados de Estudio

Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional

Certificados Laborales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

Declaracion juramentada de Bienes y Renta

Declaracion juramentada de categoria tributaria

Certificado de Aptitud Laboral o examen Médico
de Ingreso
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Acta de Posesion

.pdf

Memorando Funciones del cargo

.pdf

Formato de Informacion para la Induccion a
Personal Nuevo

.pdf

Induccion

Certificado de Afiliacion a la ARL

Certificado Afiliacion a la EPS

Certificado Afiliacién a Fondo de Pension

Certificado Afiliacion a Caja de Compensacion
Familiar

Certificado Afiliacion a Fondo de Cesantias

Registro Civil de Nacimiento de los hijos
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Fotocopia de la cédula de ciudadania del
conyuge del empleado

Certificacion de Registro Publico de Carrera
Administrativa

Certificacion Cuenta Bancaria

Actos Administrativos de novedades

Examenes Ocupacionales

Reporte de accidente de trabajo o
enfermedades profesionales

Comunicacion ARP

.pdf
Formato de Evaluacién de Desempefio

.pdf
Informe de Evaluacién de desempefio

.pdf

Formato de Acuerdo de gestion adoptado
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Solicitud retiro de cesantias

Formato de Certificacion de No Pendientes .pdf
Funcionarios CDMB
Renuncia

.pdf
Acto administrativo de Retiro

.pdf
Comunicacion de Acto de retiro
Examen Ocupacional de egreso

xml
Liquidacion

xml
CDP
RP

.pdf

Resolucién de Aceptacién
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Acta de entrega del puesto de trabajo

.pdf

Reconocimiento de prestaciones sociales
definitivas
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INFORMES

Informes a Entes de Control

Solicitud de informacioén

.pdf,
html
(email)

Informe al Ente de Control

.pdf,
html
(email)

Los Informes a Entes de Control contienen los informes solicitados por
entidades encargadas de vigilar las funciones de la Corporacién en el
marco de la Funcién Publica. De acuerdo al cumplimiento de la Circular
Externa 03 de 2015, establece que la serie documental informes
presentados a autoridades administrativas, organismos de control,
consejos y juntas directivas, son de CONSERVACION TOTAL, por ser
documentos que evidencian las actividades y funciones de la Corporacion.
El tiempo de retencidn empieza a contar a partir del cierre de la vigencia
fiscal, contados dos (2) afos en el Archivo de Gestion, la Unidad
Productora debe realizar la Transferencia Primaria al Archivo Central
donde se conservara ocho (8) afos. Posteriormente se conservaran
permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley
594 de 2000), como evidencia del cumplimiento de las funciones que por
ley tiene la Corporacion.
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Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestion contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Caédigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Archivo
General de la Nacion. Debido a la constante actualizacion de la
informacion que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la desvinculacién
de su cargo y dada su importancia para la consulta y control de la
documentacion por parte de los funcionarios de la Corporacion, deben
mantenerse actualizados y conservarse permanentemente en los archivos
de gestion. Una vez realizadas las Transferencias Primarias de la
documentacién el Formato Unico de Inventario Documental que relaciona
la documentacion objeto de transferencia, hara parte integral del Acta de
Transferencia Primaria.
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NOMINAS

78

Cronograma anual de pago de némina

.pdf

Programacioén anual de vacaciones

.pdf

Solicitud de disponibilidad y registro
presupuestal

.pdf

Certificado de disponibilidad presupuestal

.pdf

Certificado de registro presupuestal

.pdf

Las Néminas contienen la informacién del registro de pago de salarios,
seguridad social, bonificaciones y deducciones realizadas afio a afio por la
Corporacion a los trabajadores de acuerdo a sus obligaciones
contractuales. Teniendo en cuenta que esta serie al igual que las Historias
Laborales tiene caracter probatorio, legal, administrativo e investigativo
para el reconocimiento del pago de jubilacion para los trabajadores y/o
beneficiarios en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 264 del
Decreto ley 2663 de 1950 y el Decreto 1072 de 2015, su tiempo de
retencion es de ochenta (80) afios contados a partir de la desvinculacién
laboral del trabajador, distribuido dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
setenta y ocho (78) afios en el Archivo Central, posteriormente dado el
volumen en que se produce la serie, su disposicion final es SELECCION
de tipo CUANTITATIVO. Teniendo en cuenta el numero de produccién
anual se conservara un porcentaje para seleccion de la siguiente manera:
6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%
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.pdf
Registro de novedades de ndmina

.pdf
Autorizacién de descuento por ndmina

.pdf
Informe de horas extras trabajadas

.pdf
Solicitud de permiso
Formato de control de acceso a sedes de la .pdf
CDMB

.pdf
Némina

.pdf
Memorando
Relacién de descuentos de salud, pension, .pdf

parafiscales y cesantias

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada por
la el Grupo de Gestion Documental al momento de realizar la
Transferencia Secundaria del Archivo Central al Archivo Histérico, donde
se conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000).

El resto de documentacién no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato Unico de
Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se realizara
mediante destruccion de documentos certificada con el método de picado.
La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de Gestidn
Documental de la Corporacion.
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PLANES

Plan de Bienestar Social e Incentivos

Los Planes de Bienestar Social e Incentivos contienen la informacion de
las actividades disefiadas y coordinadas por el area de Talento Humano
para motivar la productividad de los funcionarios mediante el uso de
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incentivos benéficos para los trabajadores. De acuerdo al Articulo 2.2.10.7
Decreto 1083 de 2015 su tiempo de retencidn sera de cinco (5) afios y su
disposicion final es CONSERVACION TOTAL en cumplimiento de la
Circular Externa 03 de 2015 que define la conservacién de series
documentales que “describan planes, programas y proyectos” en
cumplimiento del objeto social de las entidades. El tiempo de retencion
empieza a contar una vez ejecutado el plan al cierre de la vigencia fiscal
dividido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego la Unidad Productora
debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo
de retencién sera de tres (3) anos. Posteriormente, se conservaran
permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley
594 de 2000).

.pdf
Acta de reunion

.pdf
Informe diagnéstico de necesidades

.pdf
Plan de Bienestar Social e Incentivos

.pdf
Relacion de actividades del programa

.pdf
Convocatoria de incentivos

.pdf
Listas de asistencia

.pdf
Listas de beneficiarios de incentivos

.pdf
Informes del plan

3

Plan de Capacitacion Institucional

.pdf

Proyectos de aprendizaje

Los Planes de Capacitacion contienen la informacion de de las actividades
de formacion y capacitacion disefiadas y coordinadas por el area de
Talento Humano para mejorar el desarrollo de competencias en los
trabajadores a fin de optimizar el desempefio de los procesos
administrativos de la Corporacion en el marco del cumplimiento del
Decreto 1567 de 1998 y el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004 que

129




.pdf
Consolidado del PCI

.pdf
Plan de Capacitacion Institucional

.pdf
Acto de adopcion del PCI

.pdf
Actas del Plan de Capacitacion Institucional

.pdf
Registro de Asistencia

.pdf
Evaluacion del plan de capacitacion

.pdf
Formato de capacitacion ejecutada

.pdf

Actas de mejoramiento

reglamentan el Sistema Nacional de Capacitacién y Estimulos de la
Funcion Publica, y la Ley 1064 de 2006 que dicta las normas sobre
educacion no formal. Por homologacion de lo determinado en el Articulo
2.2.10.7 del Decreto 1083 de 2015 su tiempo de retencion sera de cinco
(5) afios y su disposicion final es CONSERVACION TOTAL teniendo en
cuenta la Circular Externa 03 de 2015 que define la conservacion de series
documentales que “describan planes, programas Yy proyectos” en
cumplimiento del objeto social de las entidades. El tiempo de retencion
empieza a contar una vez ejecutado el plan al cierre de la vigencia fiscal
dividido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego la Unidad Productora
debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo
de retencién sera de tres (3) anos. Posteriormente, se conservaran
permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley
594 de 2000).
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Los Planes de Empleos Vacantes contienen la informacién sobre la
prevision de empleos para la siguiente vigencia fiscal con el fin de
asegurar el mérito, igualdad y oportunidad en la vinculacién de
trabajadores idoneos para desempefiar las funciones de la Corporacion,
en cumplimiento de los articulos 14, 15, 16 y 17 de la Ley 909 de 2004.
Dado su caracter netamente informativo, el tiempo de retencién sera de
cinco (5) afos contados a partir del cierre de la vigencia fiscal. Tras dos (2)
afnos en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la
Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara tres (3)
afios mas. Su disposicién final es ELIMINACION debido a que pierde sus
valores primarios y no posee valores secundarios. La documentacion se
eliminara previo levantamiento del acta de eliminaciéon documental con el
Formato unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.25.). El procedimiento se realizara mediante destruccion de
documentos certificada con el método de picado. La vigilancia de este
proceso estara a cargo del Grupo de Gestion Documental de la
Corporacion.

3
Plan de Empleos Vacantes
.pdf
Plan de Empleos Vacantes
.pdf
Acto administrativo de adopcién del plan
3

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan Estratégico de Talento Humano

Acto administrativo de adopcién del plan

Los Planes Estratégicos de Talento Humano contienen la informacién
sobre las estrategias a emplear para cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas en recursos humanos, desarrolladas por el area de Talento
Humano para estimar el presupuesto de acuerdo a dichas medidas y en
cumplimiento del numeral 2 del Articulo 15 y el Articulo 17 de la Ley 909
de 2004 que establece la elaboracion de los mismos. Por homologacion de
lo determinado en el Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015 su tiempo de
retencion sera de cinco (5) afios y su disposicion final es
CONSERVACION TOTAL en cumplimiento de la Circular Externa 03 de
2015 que define la conservacién de series documentales que “den cuenta
de procesos intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios,
estadisticas, analisis y proyecciones, informes de investigaciones, analisis
de encuestas entre otros)”, puesto que esta documentacion da cuenta del
analisis de necesidades propias de la entidad y evidencia el principio de
mérito e igualdad y la ascendente cualificacion de los servidores publicos.
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Informe de las necesidades estratégicas del
personal

El tiempo de retencion empieza a contar una vez ejecutado el plan al cierre
de la vigencia fiscal dividido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego
la Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo
Central donde su tiempo de retencion sera de tres (3) afios.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su
soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000).

Planes Anuales de Salud y Seguridad en el
Trabajo

18

Plan de trabajo anual SG-SST

Politica de seguridad y salud en el trabajo -
SST

Formato de evaluacion, valoracion de riesgos y
controles

Registro de asistencia a actividades

Informes trimestrales del Plan

Los Planes Anuales de Salud y Seguridad en el Trabajo contienen la
informacion donde se definen las politicas, objetivos, responsables,
recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo ejecutado dentro de la Corporacion con el nombre de Programa de
Promocion y Prevencion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Su tiempo de
retencion es de veinte (20) afios en cumplimiento del Articulo 2.2.4.6.13.
Decreto 1072 de 2016 y su disposicién final es CONSERVACION TOTAL
en cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015 que define la
conservacion de series documentales que “describan planes, programas y
proyectos” en cumplimiento del objeto social de las entidades. El tiempo de
retencion empieza a contar una vez ejecutado el plan al cierre de la
vigencia fiscal dividido dos (2) afios en el Archivo de Gestién, luego la
Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central
donde su tiempo de retencion sera de dieciocho (18) afos.
Posteriormente, se conservaran permanentemente y siempre en su
soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000).

180

PROGRAMA DE PROMOCION Y
PREVENCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

18

Programa de Promocién y Prevencion de
seguridad y salud en el trabajo

El Programa de Promocién y Prevencion de Seguridad y Salud en el
Trabajo contiene la informacion sobre las acciones de prevencion,
mitigacion, respuesta y rehabilitacion ante los riesgos de seguridad y salud
en la Corporacién, asi como la identificacion de los objetivos,
responsables, recursos y cronograma para la ejecucion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en cumplimiento del Articulo
2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015. Su tiempo de retencién es de veinte
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Reglamento de higiene y seguridad

Formato Matriz de Peligro

Formato Matriz de Requisitos Legales

Socializacién del Programa

Acta de conformacién de mesas de trabajo

Informe de inspecciones

Informe de Evaluacion de Simulacros

(20) afios en cumplimiento del Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016 y
su disposicién final es CONSERVACION TOTAL de acuerdo a la Circular
Externa 03 de 2015 que define la conservacion de series documentales
que “describan planes, programas y proyectos” en cumplimiento del objeto
social de las entidades. El tiempo de retencion empieza a contar una vez
ejecutado el plan al cierre de la vigencia fiscal, dividido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego la Unidad Productora debe realizar
Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo de retenciéon
sera de dieciocho (18) afos. Posteriormente, se conservaran
permanentemente y siempre en su soporte original (Articulo 47 de la Ley
594 de 2000).

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 12 Tabla de Retencion Documental Secretaria General - Control Disciplinario

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA (CDMB)

» 7
'{ CDMB ] . .
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A-GD- .
Fo 1 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD
PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
OFICINA
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL (SG) - CONTROL DISCIPLINARIO
cODIGO: 220
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@ DISPOSICION FINAL
cODIG COoDIG
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SERIE e
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20

ACTAS

Las Actas de Comité Primario contienen la informacién que evidencia las
reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades vy
actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacion educativa, por lo cual, este comité se cred con el objetivo
de promover espacios de participacion interna entre los servidores
publicos, planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el
seguimiento de los mismos por parte de la Secretaria General, las
Subdirecciones y Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su
importancia para la historia institucional, y al ser la Educacién ambiental
uno de los ejes estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicion
final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza a
contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho (8)
afios al Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en su
soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

1 X
Actas de Comité Primario
Citacion a Comité Primario
.pdf
Registro de asistencia
.pdf
Acta de Comité Primario
.pdf
40 CIRCULARES
2
Circulares Informativas
Circular informativa .pdf

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retenciéon sera de cinco (5) afnos contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y
es mas practico para los funcionarios. Tras dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al
Archivo Central donde se conservara tres (3) afios. Su disposicion final es
ELIMINACION, debido a que pierde sus valores primarios y no posee
valores secundarios. La documentacién se eliminara previo levantamiento
del acta de eliminaciéon documental con el Formato unico de Inventario
Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). El procedimiento
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se realizara mediante destruccion de documentos certificada con el
método de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo
de Gestion Documental de la Corporacion.

80

DERECHOS DE PETICION

Los Derechos de Peticion estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o escritas
de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que prestan
servicios publicos o ejercen funciones publicas. Esta agrupacion contiene
respuestas a solicitudes de informacion de diversa indole que se allegan
a la Corporacion, por tanto, su tiempo de retenciéon es de diez (10) afos
contados a partir de la notificacion de respuesta al ciudadano. Esta
retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas
de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno y prioridad
(Sentencia T-293/09). El Derecho de Peticién se encuentra regulado por
la Ley 1755 de 2015, sirviendo como fuente primaria para la historia
politica, la historia del derecho y la historia institucional de las entidades
cobijadas en este caso por la Funcién Publica, pues permite evidenciar la
garantia y cumplimiento de los derechos fundamentales. Pero dado el
volumen de produccion de esta serie y la repeticion de los derechos a los
cuales acusa la informacion presentada, su disposicion final es
SELECCION de tipo CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticidon de interés general, es decir, aquellos
que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de la
Corporacion, se tendra en cuenta el numero anual de expedientes; entre
60 y 80 expedientes se hara seleccion aleatoria del 15%; entre 81 y 100
expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes se
seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de
la diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
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Derecho de peticion

Pdf,
html
(email

Respuesta al Derecho de Peticién

Pdf,
html
(email

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte
de la entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de
la Constitucion Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada por
la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia fiscal
y con el acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestién Documental.
La documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad
Productora al Archivo Central para su retenciéon durante ocho (8) afios
siguientes y posteriormente se conservara totalmente en el soporte
original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacidn no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato Unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se
realizard mediante destruccion de documentos certificada con el método
de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de
Gestion Documental de la Corporacion.
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Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestion contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Codigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Archivo
General de la Nacion. Debido a la constante actualizacion de la
informacion que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la
desvinculacién de su cargo y dada su importancia para la consulta y
control de la documentacion por parte de los funcionarios de la
Corporacion, deben mantenerse actualizados y conservarse
permanentemente en los archivos de gestiéon. Una vez realizadas las
Transferencias Primarias de la documentacién el Formato Unico de
Inventario Documental que relaciona la documentacion objeto de
transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia Primaria.
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PROCESOS JURIDICOS

Procesos Disciplinarios

Queja

Solicitud de apertura del proceso

Auto de indagacion preliminar u inhibicion

Comunicacion de inhibicién al quejoso

Los Procesos Disciplinarios contienen Ila informacion de las
investigaciones disciplinarias de los funcionarios de la entidad de acuerdo
al Cédigo General Disciplinario. Teniendo en cuenta que el tiempo de
prescripcion de los procesos disciplinarios es de diez (10) afios a partir de
la expedicion de la resolucion o auto de archivo segun el Articulo 33 del
Cddigo Disciplinario, el tiempo de retencion contempla diez (10) afos,
divididos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, luego la Unidad
Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central donde
su tiempo de retencion sera de ocho (8) afos. Teniendo en cuenta que es
una serie que se produce en gran volumen, su disposicion final sera
SELECCION de tipo CUANTITATIVO, pues, aunque dan cuenta de la
regulacion de conductas para el cumplimiento de las obligaciones de los
funcionarios publicos, estos registros son de poco valor individual
informativo para la Corporacién. Teniendo en cuenta el numero de
produccion anual se conservara un porcentaje para seleccion de la
siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%
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Notificacion de indagacion

Requerimiento de pruebas

Acta de visita

Acto de cargos inicial o variado

Notificacion de apertura de investigacion

Auto de manifestacion de impedimento

Informe de cumplimiento ambiental

Comunicacion a la procuraduria general de la
nacion

Diagndstico Ambiental de alternativa

Solicitud de antecedentes disciplinarios

21 - 40 se conservara el 40%
41 - 60 se conservara el 20%
60 - 80 se conservara el 15%
81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada por
la Unidad Productora de la serie documental al momento de la
Transferencia Primaria y con el acompanamiento y asesoria del Grupo de
Gestion Documental. Posteriormente, tras los siguientes ocho (8) afios de
retencion, se realizara la Transferencia Secundaria al Archivo Historico,
donde se conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la
Ley 594 de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se
eliminara previo levantamiento del Acta de Eliminacién Documental con el
Formato Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El
procedimiento se realizara mediante destruccién de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.
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Pliego de cargos o auto de archivo definitivo

Notificacion del pliego de cargos

Fallo en primera instancia

Notificacion personal del fallo

Recursos

Acto administrativo resolviendo el recurso

Acto de traslado a segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Comunicacién a la procuraduria general de la
nacion

Notificacion del fallo al disciplinado
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Notificacion del fallo al quejoso

Alegacion

Acta de alegatos de conclusion

Acta de adopcion de decision

Auto de archivo

Formulario de registro de la sancion
Disciplinaria

html

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 13 Tabla de Retencion Documental Secretaria General - Tramites Sancionatorios.
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11

Actas de Comité Primario

Citacion a Comité Primario

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité Primario

.pdf

Las Actas de Comité Primario contienen la informacién que evidencia
las reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades y
actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacion educativa, por lo cual, este comité se cre6 con el objetivo
de promover espacios de participacion interna entre los servidores
publicos, planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el
seguimiento de los mismos por parte de la Secretaria General, las
Subdirecciones y Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su
importancia para la historia institucional, y al ser la Educaciéon ambiental
uno de los ejes estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicion
final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza a
contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en
el Archivo de Gestioén, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho
(8) afios al Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en
su soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

40

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular Informativa

.pdf

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencidn sera de cinco (5) afios contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y
es mas practico para los funcionarios. Tras dos (2) afos en el Archivo
de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia
Primaria al Archivo Central donde se conservara tres (3) afios. Su
disposicién final es ELIMINACION, debido a que pierde sus valores
primarios y no posee valores secundarios. La documentacion se
eliminara previo levantamiento del acta de eliminacion documental con
el Formato unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestidon y Desempeio (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.2.5.). El procedimiento se realizara mediante destruccion de
documentos certificada con el método de picado. La vigilancia de este
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proceso estara a cargo del Grupo de Gestion Documental de la
Corporacion.

80

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Pdf,
html
(email

Respuesta al Derecho de Peticion

Pdf,
html
(email

Los Derechos de Peticidon estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o
escritas de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. Esta
agrupacion contiene respuestas a solicitudes de informacion de diversa
indole que se allegan a la Corporacién, por tanto, su tiempo de
retencion es de diez (10) afios contados a partir de la notificacion de
respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5)
afios precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de turno y prioridad (Sentencia T-293/09). El Derecho de
Peticion se encuentra regulado por la Ley 1755 de 2015, sirviendo
como fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la
historia institucional de las entidades cobijadas en este caso por la
Funcion Publica, pues permite evidenciar la garantia y cumplimiento de
los derechos fundamentales. Pero dado el volumen de produccion de
esta serie y la repeticion de los derechos a los cuales acusa la
informacion presentada, su disposicién final es SELECCION de tipo
CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticién de interés general, es decir,
aquellos que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de
la Corporacion, se tendra en cuenta el numero anual de expedientes;
entre 60 y 80 expedientes se hara seleccion aleatoria del 15%; entre 81
y 100 expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes
se seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas
en condicién de discapacidad.
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Se seleccionara un 10% de los derechos de peticiébn que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte
de la entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de
la Constitucion Politica de Colombia.

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia
fiscal y con el acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestion
Documental. La documentacién seleccionada sera transferida por la
Unidad Productora al Archivo Central para su retencion durante ocho
(8) afios siguientes y posteriormente se conservara totalmente en el
soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacion no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacion documental con el Formato unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento
se realizara mediante destruccién de documentos certificada con el
método de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del
Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

110

INFORMES

Informes a Organismos Externos

Los Informes a Organismos Externos contiene los informes que
evidencian el cumplimiento de las funciones de la Dependencia ante los
Organismos Externos y segun los requerimientos solicitados. De
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Solicitud de informacion

Pdf,
html
(email

Informe al Organismo Externo

Pdf,
html
(email

acuerdo al cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015, establece
que la serie documental informes presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, consejos y juntas directivas, son
de CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian las
actividades y funciones de la Corporacion. El tiempo de retencion
empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos
(2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la
Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara ocho (8)
afos. Posteriormente se conservardn permanentemente y siempre en
su soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), como evidencia
del cumplimiento de las funciones que por ley tiene la Corporacion.

120

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestidén contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Cédigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion. Debido a la constante actualizacion de la
informacion que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la
desvinculacién de su cargo y dada su importancia para la consulta y
control de la documentacion por parte de los funcionarios de la
Corporaciéon, deben mantenerse actualizados y conservarse
permanentemente en los archivos de gestiéon. Una vez realizadas las
Transferencias Primarias de la documentacion el Formato Unico de
Inventario Documental que relaciona la documentacién objeto de
transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia Primaria.

170

PROCESOS JURIDICCOS
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Procesos Sancionatorios Ambientales

18

Memorando remision de informe técnico

Formato control de procesos

Informe técnico para la identificacion y
valoracion de una presunta afectacion
ambiental

Acta de medida preventiva designacién de
secuestres

Acta de decomiso

Hoja de Visita

Auto de apertura de investigacion

Comunicacién al procurador apertura del
proceso

Citacion para notificacion a presunto infractor

Los Procesos Sancionatorios Ambientales contienen la informacion
sobre los tramites administrativos ambientales de caracter sancionatorio
en cumplimiento del Articulo 5 de la Ley 1333 de 2009, la cual dispone
que estos “tienen por objeto adelantar una investigacion contra un
presunto(s) infractor(es), los cuales pueden ser persona natural, juridica
o ente territorial, al haber infringido las normas ambientales y/o actos
administrativos emanados por la Autoridad competente, con el fin de
proteger, administrar y regular el medio ambiente como bien juridico del
Estado”. Por lo anterior, como Autoridad Ambiental, la Corporacion es la
entidad competente y facultada por la ley para llevar a cabo estos
procesos en los municipios bajo su jurisdiccion. Dado el caracter
probatorio, legal, administrativo e investigativo, y teniendo en cuenta
que las acciones sancionatorias ambientales prescriben a los veinte
(20) afos de sucedido el hecho merecedor de sancion, el tiempo de
retencion sera de veinte (20) afos contados a partir del cierre definitivo
del proceso sancionatorio, dividido dos (2) afos en el Archivo de
Gestion, luego la Unidad Productora debe realizar Transferencia
Primaria al Archivo Central donde su tiempo de retencién sera de
dieciocho (18) afios. Posteriormente su disposicion final sera de
CONSERVACION TOTAL en su soporte original (Articulo 47 de la Ley
594 de 2000) teniendo en cuenta que conserva valores secundarios
para la historia institucional y la proteccion del patrimonio ambiental del
pais (Articulos 7, 8, 49,63, 80 y 95 de la C.P. de 1991).

147




Constancia de notificacion

Resolucién de cesacion

Recurso de reposicion

Auto de formulacion de cargos

Constancias de notificacion

Descargos del presunto infractor

Auto por el cual se abre periodo probatorio

Recurso de reposicion

Citacién para notificacion a presunto infractor

Constancias de notificacion
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Auto por el cual se resuelve reposicion

Memorando solicitud criterios de dosificacion

Resolucién de la sancién

Notificacion de resolucion de la sancion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion

Notificacion de resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Memorando a cartera para que inicie el cobro
persuasivo

Comunicacion de solicitud de verificacion de
cumplimiento de sancion

Resolucién de multa por incumplimiento

Notificacion de resolucion de multa por
incumplimiento
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Resolucién recurso de reposicién por X
incumplimiento de multa

Notificacion de resolucion recurso de X
reposiciéon por incumplimiento de multa

Registro Unico de Infractores Ambientales X
(RUIA) html

Memorando a cartera para que realice el cobro X
persuasivo de la multa

Comunicacion al procurador que da por X
terminado el proceso sancionatorio

X
Autos de tramite

X
Solicitud de revocatoria directa

X

Auto de archivo

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 14 Tabla de Retencion Documental Secretaria General - Defensa Judicial.
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Acciones de Grupo

Demanda

Auto de admision de la demanda

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia

Recursos

Auto de admision de recurso

Notificacion del recurso

Las Acciones de Grupo contienen la informacién sobre tramites
interpuestos por un grupo de personas que han sido afectadas por una
misma causa ante un juez de la Republica con el fin exclusivo de
obtener reconocimiento y pago de indemnizacién de los perjuicios
segun el Articulo 3 de la Ley 472 de 1998. Dado el caracter informativo
sobre personas, colectivos y fenédmenos determinados, y de problemas,
condiciones y actuaciones en cuanto a la proteccion y garantia de
derechos y deberes constitucionales, se contempla un tiempo de
retencion de diez (10) afios contados a partir del auto de la sentencia o
fallo. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
procesos administrativos sancionatorios y cinco (5) afios precaucionales
para evidenciar que los derechos de la comunidad fueron respetados
segun la norma. Este tiempo se dividira un (1) afio en el Archivo de
Gestion, luego la Unidad Productora debe realizar Transferencia
Primaria al Archivo Central donde su tiempo de retencidén sera de nueve
(9) anos. Teniendo en cuenta que no son documentos producidos ni
resueltos por la Corporacion, se justifica su disposicion final como
SELECCION de tipo CUALITATIVO, pues contienen informacion sobre
acciones de reparacion hechas por la Corporacién que dan cuenta de
Su compromiso social.

Se seleccionara el 10% de las acciones de grupo cuya sentencia se
encuentre a favor de la Corporacion.

Se seleccionara el 10% de las acciones de grupo donde se haya
indemnizado a un grupo de personas.

Se seleccionaran todas las acciones de grupo que contengan
informacion sobre violacion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retenciéon y posteriormente se
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Contestacion del recurso

Auto de resolucion de recurso

Resolucién de cumplimiento del fallo

conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato
unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestiéon Documental de la Corporacion.

Acciones de Repeticion

Constancia de pago de gastos procesales

Informe de decision Comité de Conciliacion

Poder notariado

Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y
antecedentes

Demanda

Las Acciones de Repeticion contienen la informacién de los tramites de
repeticion de sanciones contra los funcionarios o la entidad cuando
anteriormente ya habia sido condenada a reparar dafios antijuridicos a
la ciudadania en cumplimiento del Articulo 2 de la Ley 678 del 2001 y el
Articulo 142 de la Ley 1437 de 2011. Dado el caracter informativo sobre
personas, colectivos y fendmenos determinados, y de problemas,
condiciones y actuaciones en cuanto a la proteccién y garantia de
derechos y deberes constitucionales, el tiempo de retencion
contemplado es de cinco (5) afios, teniendo en cuenta que el literal L
del Articulo 164 de la Ley 1437 de 2011 sefiala que el tiempo de
prescripcion de la accién de repeticion es de dos (2) afios contados a
partir del dia siguiente de la fecha del pago o vencimiento del plazo con
que cuenta la administracién para el pago de indemnizaciones. Este
tiempo se dividira un (1) afo en el Archivo de Gestion, luego la Unidad
Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central
donde su tiempo de retencion sera de cuatro (4) afios. Teniendo en
cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por la
Corporacién, se justifica su disposicion como SELECCION de tipo
CUALITATIVO, pues contienen informacion sobre el resarcimiento de
dafios antijuridicos hechos por la Corporacion que dan cuenta de su
compromiso social

Se seleccionara el 10% de las acciones de repeticion de mayor cuantia
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Auto admisorio de la demanda

Contestacion de la demanda

Acta de audiencia inicial

Acta audiencia de pruebas

Auto que decreta pruebas

Acta audiencia de alegaciones y de
juzgamiento de primera instancia

Alegatos de conclusién de primera instancia

Fallo de primera instancia

Traslado del fallo de primera instancia al
competente

Recursos

de indemnizacion.

Se seleccionaran todas las acciones de repeticion que contengan
informacion sobre violacion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestiébn Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencion y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato
unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestiéon Documental de la Corporacion.

154




Alegatos de conclusién de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacién de costos

Solicitud de revision de legalidad

Resolucién de cumplimiento del fallo

Acciones de Tutela

Tutela

Auto de admision

Contestacion de la tutela

Fallo de primera instancia

Las Acciones de Tutela contienen la informacion sobre tramites
interpuestos por una persona ante un juez de la Republica con el fin de
proteger y defender derechos constitucionales fundamentales. Esta
figura juridica a su vez se encuentra promulgada en el Articulo 86 de la
Constitucion Politica de Colombia. Dada su importancia como evidencia
de las acciones y mecanismos de defensa del Estado y sus
instituciones posee valores secundarios para la historia politica y la
historia social. Pero a pesar de su importancia, es una subserie que se
produce en gran volumen y los derechos a los que refieren son
repetitivos, por tanto, el tiempo de retencidon contemplado es de diez
(10) afos, teniendo cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) aflos precaucionales para
evidenciar que los derechos de la comunidad fueron respetados segun
la norma. Este tiempo se dividira un (1) afio en el Archivo de Gestion,
luego la Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria al
Archivo Central donde su tiempo de retencion sera de nueve (9) afios.
Teniendo en cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por
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Impugnacioén y/o recursos

Fallo de segunda instancia

Resolucion de cumplimiento del fallo

la Corporacion, se justifica su disposiciéon como SELECCION de tipo
CUALITATIVO, pues contienen informacion sobre los mecanismos de
defensa de los derechos fundamentales bajo los principios
democraticos.

Se seleccionara el 10% de las acciones de tutela a favor de la
Corporacion.

Se seleccionara el 10% de las acciones de tutela en las que se
sancione a la Corporacion.

Se seleccionara el 10% de las acciones de tutela que se hayan resulto
en segunda instancia.

Se seleccionara un 10% de las acciones de tutela relacionadas con las
funciones misionales ambientales de la Corporacion.

Se seleccionaran todas las acciones de tutela que hayan sido revisadas
por la Corte Constitucional.

Se seleccionaran todas las acciones de repeticion que contengan
informacion sobre violacion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencion y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del acta de eliminacion documental con el Formato
unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestiéon Documental de la Corporacion.
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Acciones Populares

Demanda

Auto de admision de la demanda

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia

Recursos

Auto de admision de recurso

Notificacion del recurso

Las Acciones Populares contienen la informacién sobre tramites
interpuestos por una persona, colectivo u entidad ante un juez de la
Republica con el fin de proteger y defender derechos proclamados en el
Articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el Articulo 4 de la
Ley 472 de 1998. Dado el caracter informativo sobre personas,
colectivos y fendmenos determinados y de problemas, condiciones y
actuaciones en cuanto a la proteccion y garantia de derechos y deberes
constitucionales, se contempla un tiempo de retencién de diez (10) afios
contados a partir del auto de resolucién del recurso y su respectiva
notificacion, divididos un (1) afio en el Archivo de Gestion, luego la
Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo
Central donde su tiempo de retencion sera de nueve (9) afios. Teniendo
en cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por la
Corporacidn, se justifica su disposicion final como SELECCION de tipo
CUALITATIVO,

Se seleccionara el 10% de las acciones populares sobre derechos e
intereses colectivos en ambitos como: el aprovechamiento racional de
los recursos naturales para garantizar el desarrollo sostenible, la
conservacion, restauracion y sustitucion, proteccion de especies
animales y vegetales, proteccion del medio ambiente y del patrimonio
ambiental, goce y defensa del espacio publico, derecho a la seguridad y
prevencion de desastres, derechos en temas urbanisticos y de
planeacion.

Se seleccionaran todas las acciones populares que contengan
informacion sobre violacion de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestiébn Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencién y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
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Contestacion del recurso

Auto de resolucion de recurso

Resolucién de cumplimiento del fallo

de 2000). El resto de documentacién no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato
unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestién Documental de la Corporacion.

20

ACTAS

Actas de Comité de Defensa Judicial

Citacion a Comité de Defensa Judicial .pdf
Registro de asistencia .pdf
Acta de Comité de Defensa Judicial .pdf

Las Actas de Comité de Defensa Judicial contienen la informacién de
los temas tratados sobre procesos contenciosos administrativos de
conciliacion y defensa judicial llevados a cabo por el Comité de
Conciliacién y Defensa Judicial de la Corporaciéon creado bajo el
Articulo 65 de la Ley 23 de 1991 y permitidos para la entidad por el
Articulo 59 de la Ley 23 de 1991 (modificado por el Articulo 70 de la Ley
446 de 1998 y el Articulo 2.2.4.3.1.2.1. del Decreto 1069 de 2015) en
temas relacionados con la proteccion de los intereses de la
Corporacion, el Estado y el patrimonio de los ciudadanos. Dado el
caracter juridico de la subserie documental y su importancia como
evidencia de las acciones y mecanismos de defensa juridica sobre
intereses corporativos y del patrimonio, posee valores secundarios para
la historia institucional, politica, social y ambiental, por tanto, su tiempo
de retencion sera de diez (10) afios a partir de la pérdida de vigencia
del comité y la integracion de uno nuevo. Este tiempo se dividira dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, luego la Unidad Productora debe realizar
la Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo de
retencion sera de ocho (8) afos. Su disposicion final es de
CONSERVACION TOTAL dados sus valores secundarios y en
cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015 que define la
conservacion de series documentales como “Actas de comités
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decisorios y consultivos®y que “permitan explicar fendmenos de tipo
social, politico, legal, econdémico, histérico entre otros analisis”, en
especial esta informacion permite conocer las estrategias y formas en
que las entidades salvaguardan los intereses del Estado y el patrimonio
ambiental (Articulos 7, 8, 49,63, 80 y 95 de la C.P. de 1991).

11

Actas de Comité Primario

Citacion a Comité Primario

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité Primario

.pdf

Las Actas de Comité Primario contienen la informacion que evidencia
las reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades y
actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacion educativa, por lo cual, este comité se cre6 con el objetivo
de promover espacios de participacién interna entre los servidores
publicos, planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el
seguimiento de los mismos por parte de la Secretaria General, las
Subdirecciones y Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su
importancia para la historia institucional, y al ser la Educaciéon ambiental
uno de los ejes estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicién
final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza a
contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho
(8) afios al Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en
su soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

40

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular Informativa

.pdf

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencién sera de cinco (5) afios contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y
es mas practico para los funcionarios. Tras dos (2) afios en el Archivo
de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia
Primaria al Archivo Central donde se conservara tres (3) afos. Su
disposicién final es ELIMINACION, debido a que pierde sus valores
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primarios y no posee valores secundarios. La documentacion se
eliminara previo levantamiento del acta de eliminacién documental con
el Formato unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.2.5.). El procedimiento se realizara mediante destruccion de
documentos certificada con el método de picado. La vigilancia de este
proceso estara a cargo del Grupo de Gestion Documental de la
Corporacion.

50

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Concepto

.pdf

Los Conceptos Juridicos contienen la informacion de las opiniones y
juicios emitidos por una entidad especializada con el fin de informar y
orientar juridicamente a la ciudadania. Dado que la informacion
contenida evidencia la organizacién, procedimientos y politicas para el
funcionamiento de la Corporacién segun los lineamientos de la Funcion
Pdblica en materia ambiental, su tiempo de retencién es de dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, luego la Unidad Productora debe realizar
Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo de retenciéon
sera de ocho (8) afios. Su disposicién final es de CONSERVACION
TOTAL dados sus valores secundarios para la historia institucional,
administrativa y ambiental, y en cumplimiento de la Circular Externa 03
de 2015 que define la conservacion de series documentales como
“conceptos técnicos, peritajes y dictamenes” dado que contienen
informacion especializada resultante del analisis juridico y hermenéutico
de las disposiciones legales vigentes.

80

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticiéon

Pdf,
html
(email

Los Derechos de Peticién estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o
escritas de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. Esta
agrupacion contiene respuestas a solicitudes de informacion de diversa
indole que se allegan a la Corporacion, por tanto, su tiempo de
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Respuesta al Derecho de Peticion

Pdf,
html
(email

retencion es de diez (10) afios contados a partir de la notificacion de
respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5) afos para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5)
afos precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de turno y prioridad (Sentencia T-293/09). El Derecho de
Peticién se encuentra regulado por la Ley 1755 de 2015, sirviendo
como fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la
historia institucional de las entidades cobijadas en este caso por la
Funcién Publica, pues permite evidenciar la garantia y cumplimiento de
los derechos fundamentales. Pero dado el volumen de produccion de
esta serie y la repeticion de los derechos a los cuales acusa la
informacion presentada, su disposicion final es SELECCION de tipo
CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticion de interés general, es decir,
aquellos que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de
la Corporacién, se tendra en cuenta el nimero anual de expedientes;
entre 60 y 80 expedientes se hara seleccién aleatoria del 15%; entre 81
y 100 expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes
se seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas
en condicién de discapacidad.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte
de la entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticién que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
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expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de
la Constitucién Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia
fiscal y con el acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestion
Documental. La documentacién seleccionada sera transferida por la
Unidad Productora al Archivo Central para su retencién durante ocho
(8) afios siguientes y posteriormente se conservara totalmente en el
soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacion no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato Unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento
se realizara mediante destruccion de documentos certificada con el
método de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del
Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

110

INFORMES

Informes a Organismos Externos

Solicitud de informacion

Pdf,
html
(email

Informe al Organismo Externo

Pdf,
html
(email

Los Informes a Organismos Externos contiene los informes que
evidencian el cumplimiento de las funciones de la Dependencia ante los
Organismos Externos y segun los requerimientos solicitados. De
acuerdo al cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015, establece
que la serie documental informes presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, consejos y juntas directivas, son
de CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian las
actividades y funciones de la Corporacion. El tiempo de retencion
empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos
(2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la
Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara ocho (8)
afos. Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre en
su soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), como evidencia
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del cumplimiento de las funciones que por ley tiene la Corporacién.

120

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestidon contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Codigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacién. Debido a la constante actualizacién de la
informacion que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la
desvinculacién de su cargo y dada su importancia para la consulta y
control de la documentacion por parte de los funcionarios de la
Corporaciéon, deben mantenerse actualizados y conservarse
permanentemente en los archivos de gestién. Una vez realizadas las
Transferencias Primarias de la documentacién el Formato Unico de
Inventario Documental que relaciona la documentacién objeto de
transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia Primaria.

170

PROCESOS JURIDICOS

Procesos Civiles

Demanda

Auto de admision de la demanda

Los Procesos Civiles contienen la informaciéon de seguimiento de los
procesos civiles que se llevan a cabo en los juzgados de jurisdiccion
civil con el fin de resolver conflictos privados entre particulares,

por tanto, el tiempo de retencion contemplado es de diez (10) afos
contados a partir de la resolucion o auto de archivo, teniendo cinco (5)
afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros
cinco (5) afios precaucionales para tener evidencia sobre el
cumplimiento del proceso de ejecucién de sentencia segun la norma.
Este tiempo se dividira un (1) afio en el Archivo de Gestion, luego la
Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo
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Notificacion de la demanda

Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y
antecedentes

Contestacion de la demanda

Acta de audiencia inicial

Acta audiencia de pruebas

Auto que decreta pruebas

Acta audiencia de alegaciones y de
juzgamiento de primera instancia

Alegatos de conclusién de primera instancia

Fallo de primera instancia

Central donde su tiempo de retencion sera de nueve (9) afos. Teniendo
en cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por la
Corporacion, sino que dan cuenta del seguimiento que la Corporacién
realiza y notifica al juzgado encargado, se justifica su disposicién final
como SELECCION de tipo CUANTITATIVO. Teniendo en cuenta el
namero de produccidon anual se conservara un porcentaje para
seleccién de la siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacién seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencion y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del Acta de Eliminacion Documental con el
Formato Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
El procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestién Documental de la Corporacion.
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Traslado del fallo de primera instancia al
competente

Recursos

Alegatos de conclusién de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacién de costos

Solicitud de revision de legalidad

Resolucién de cumplimiento del fallo

Procesos Contenciosos Administrativos

Demanda

Auto de admision de la demanda

Los Procesos Contenciosos Administrativos contienen la informacion de
seguimiento de los procesos que se llevan a cabo en la jurisdiccion de
lo contencioso administrativo (Consejo de Estado, Tribunales
administrativos y juzgados administrativos), en estos se incluyen las
Acciones de Simple Nulidad, Acciones de Nulidad y Restablecimiento
del Derecho, Acciones de Reparaciéon Directa y Acciones de
Controversias Contractuales, con el fin de ejercer control juridico por la
rama judicial de las actuaciones de la administracién publica sujetas al
cumplimiento de la Funcion Publica, por tanto, el tiempo de retencion
contemplado es de diez (10) afios contados a partir de la resolucién o
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Notificacion de la demanda

Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y
antecedentes

Contestacion de la demanda

Acta de audiencia inicial

Acta audiencia de pruebas

Auto que decreta pruebas

Acta audiencia de alegaciones y de
juzgamiento de primera instancia

Alegatos de conclusién de primera instancia

Fallo de primera instancia

auto de archivo, teniendo cinco (5) afos para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos precaucionales para
tener evidencia sobre el cumplimiento del proceso de ejecucion de
sentencia segun la norma y el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Este
tiempo se dividira un (1) afio en el Archivo de Gestion, luego la Unidad
Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central
donde su tiempo de retencion sera de nueve (9) afos. Teniendo en
cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por la
Corporacion, sino que dan cuenta del seguimiento que la Corporacién
realiza y notifica al juzgado encargado, se justifica su disposicién final
como SELECCION de tipo CUANTITATIVO. Teniendo en cuenta el
namero de produccidon anual se conservara un porcentaje para
seleccion de la siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencion y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del Acta de Eliminacion Documental con el
Formato Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
El procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestiéon Documental de la Corporacion.
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Traslado del fallo de primera instancia al X
competente
X
Recursos
X
Alegatos de conclusién de segunda instancia
X
Fallo de segunda instancia
X
Auto de liquidacién de costos
X
Solicitud de revision de legalidad
X
Resolucién de cumplimiento del fallo
Los Procesos Laborales contienen la informacién se seguimiento de los
1 9 X | procesos que se llevan a cabo ante la Jurisdiccién de lo Contencioso
Procesos Laborales Administrativo y en los juzgados laborales con el fin de exigir el
reconocimiento de un derecho laboral, por tanto, el tiempo de retencion
X contemplado es de diez (10) afios contados a partir de la resolucién o
Demanda auto de archivo, teniendo cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos precaucionales para
tener evidencia sobre el cumplimiento del proceso de ejecucion de
Auto de admision de la d d X sentencia segun la norma y el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Este
uto de admision de fa demanda tiempo se dividira un (1) afio en el Archivo de Gestién, luego la Unidad
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Notificacion de la demanda

Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y
antecedentes

Contestacion de la demanda

Acta de audiencia inicial

Acta audiencia de pruebas

Auto que decreta pruebas

Acta audiencia de alegaciones y de
juzgamiento de primera instancia

Alegatos de conclusién de primera instancia

Fallo de primera instancia

Productora debe realizar Transferencia Primaria al Archivo Central
donde su tiempo de retencion sera de nueve (9) afos. Teniendo en
cuenta que no son documentos producidos ni resueltos por la
Corporacion, sino que dan cuenta del seguimiento que la Corporacién
realiza y notifica al juzgado encargado, se justifica su disposicion final
como SELECCION de tipo CUANTITATIVO. Teniendo en cuenta el
numero de produccién anual se conservara un porcentaje para
seleccién de la siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacién de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafamiento y asesoria del Grupo de Gestiébn Documental. La
documentacién seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencién y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacién no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del Acta de Eliminacion Documental con el
Formato Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
El procedimiento se realizarda mediante destruccién de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestién Documental de la Corporacion.
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Traslado del fallo de primera instancia al
competente

Recursos

Alegatos de conclusién de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacién de costos

Solicitud de revision de legalidad

Resolucién de cumplimiento del fallo
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Procesos Penales

Comunicacién del hecho punible

Certificacion del Comité de Conciliacion

Fallo de primera instancia

Fallo de segunda instancia

Acto de reparacion integral

Los Procesos Penales contienen la informacién se seguimiento de los
procesos de accién penal adelantados por la Fiscalia General de la
Nacion de acuerdo a la noticia criminal y la obligaciéon del Estado de
realizar investigacion pertinente ante el delito, por tanto, el tiempo de
retencion contemplado es de diez (10) afos contados a partir de la
resolucién o auto de archivo, teniendo cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos
precaucionales para tener evidencia sobre el cumplimiento del proceso
de ejecuciéon de sentencia. Este tiempo se dividira un (1) afo en el
Archivo de Gestidon, luego la Unidad Productora debe realizar
Transferencia Primaria al Archivo Central donde su tiempo de retenciéon
sera de nueve (9) afios. Teniendo en cuenta que no son documentos
producidos ni resueltos por la Corporacion, sino que dan cuenta del
seguimiento que la Corporacion realiza y notifica al juzgado encargado,
se justifica su disposicién final como SELECCION de tipo
CUANTITATIVO. Teniendo en cuenta el numero de produccién anual se
conservara un porcentaje para seleccion de la siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacién seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retenciéon y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del Acta de Eliminacion Documental con el
Formato Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité
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Institucional de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
X El procedimiento se realizara mediante destrucciéon de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso
estara a cargo del Grupo de Gestiéon Documental de la Corporacion.

Notificacion de decision definitiva

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 15 Tabla de Retencién Documental Secretaria General - Cobro Coactivo
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20

ACTAS

11

Actas de Comité Primario

Citacion a Comité Primario

.pdf

Registro de asistencia

.pdf

Acta de Comité Primario

.pdf

Las Actas de Comité Primario contienen la informacién que evidencia las
reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades vy
actuaciones sobre la educacién ambiental, la participacién social y la
comunicacion educativa, por lo cual, este comité se cred con el objetivo
de promover espacios de participacion interna entre los servidores
publicos, planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el
seguimiento de los mismos por parte de la Secretaria General, las
Subdirecciones y Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su
importancia para la historia institucional, y al ser la Educacion ambiental
uno de los ejes estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicion
final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza a
contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en el
Archivo de Gestién, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho (8)
afnos al Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en su
soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

40

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular Informativa

.pdf

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencion sera de cinco (5) afos contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y
es mas practico para los funcionarios. Tras dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al
Archivo Central donde se conservara tres (3) afios. Su disposicion final
es ELIMINACION, debido a que pierde sus valores primarios y no posee
valores secundarios. La documentacién se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato unico
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de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). El
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

80

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticiéon

Pdf,
html
(email

Respuesta al Derecho de Peticion

Pdf,
html
(email

Los Derechos de Peticidon estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o
escritas de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. Esta agrupacion
contiene respuestas a solicitudes de informacién de diversa indole que
se allegan a la Corporacion, por tanto, su tiempo de retencion es de diez
(10) afios contados a partir de la notificacion de respuesta al ciudadano.
Esta retencién contempla cinco (5) afos para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno y
prioridad (Sentencia T-293/09). El Derecho de Peticion se encuentra
regulado por la Ley 1755 de 2015, sirviendo como fuente primaria para
la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de las
entidades cobijadas en este caso por la Funciéon Publica, pues permite
evidenciar la garantia y cumplimiento de los derechos fundamentales.
Pero dado el volumen de produccién de esta serie y la repeticion de los
derechos a los cuales acusa la informacion presentada, su disposicion
final es SELECCION de tipo CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticion de interés general, es decir,
aquellos que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de
la Corporacion, se tendra en cuenta el nimero anual de expedientes;
entre 60 y 80 expedientes se hara seleccion aleatoria del 15%; entre 81
y 100 expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes se
seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de
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la diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas en
condicion de discapacidad.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte
de la entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticiéon que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de
la Constitucién Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia
fiscal y con el acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestidn
Documental. La documentacién seleccionada sera transferida por la
Unidad Productora al Archivo Central para su retencién durante ocho (8)
afos siguientes y posteriormente se conservara totalmente en el soporte
original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacion no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se
realizara mediante destruccion de documentos certificada con el método
de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de
Gestion Documental de la Corporacion.

110

INFORMES
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Informes a Organismos Externos

Los Informes a Organismos Externos contiene los informes que
evidencian el cumplimiento de las funciones de la Dependencia ante los
Organismos Externos y segun los requerimientos solicitados. De
acuerdo al cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015, establece
que la serie documental informes presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, consejos y juntas directivas, son
de CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian las
actividades y funciones de la Corporacién. El tiempo de retencion
empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe realizar la
Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara ocho (8)
afos. Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre en su
soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), como evidencia del
cumplimiento de las funciones que por ley tiene la Corporacion.

Pdf,
html
(email
Solicitud de informacion )
Pdf,
html
(email
Informe a Organismo externo )
120 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventario Documental de Archivo de
Gestion
Formato Unico de Inventario Documental Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestidon contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Cddigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion. Debido a la constante actualizacion de la
informacion que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la
desvinculaciéon de su cargo y dada su importancia para la consulta y
control de la documentacion por parte de los funcionarios de la
Corporaciéon, deben mantenerse actualizados vy conservarse
permanentemente en los archivos de gestion. Una vez realizadas las
Transferencias Primarias de la documentacion el Formato Unico de
Inventario Documental que relaciona la documentacién objeto de
transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia Primaria.
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160

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Acto administrativo solicitud de informacion

Acto administrativo de requerimiento de pago

Acto administrativo de acuerdo de pago

Acto administrativo de incumplimiento de
acuerdo de pago

Acto administrativo medidas cautelares

Acto administrativo mandamiento de pago

Acto administrativo que resuelve excepciones
y ordena seguir adelante

Acto administrativo que resuelve recurso de
reposicion

Acto administrativo que liquida crédito

Los Procesos de Cobro Coactivo contienen la informacion de las deudas
fiscales de los ciudadanos por concepto de impuestos, retenciones y
sanciones establecidas procedimentalmente en los Articulos 824 al 867
del Estatuto Tributario Nacional. Esta competencia le fue otorgada a la
Corporaciéon mediante el Acuerdo 35 de 1959 expedido por el Concejo
Municipal de Bucaramanga vy ratificada por la Ley 99 de 1993. Dado su
caracter fiscal esta serie documental posee valores secundarios de
interés sobre el recaudo de impuestos y rentas para proteger el
patrimonio ambiental del pais, el tiempo de retencién es de dos (2) afios
en el Archivo de Gestion contados a partir de la expediciéon del paz y
salvo, luego la Unidad Productora debe realizar Transferencia Primaria
al Archivo Central donde su tiempo de retencion sera de ocho (8) afos.
Este tiempo de retencién contempla el término de prescripcién de diez
(10) afios establecido en el Articulo 1 de la Ley 791 de 2002. Su
disposicién final es SELECCION de tipo CUANTITATIVO dado que
contiene valores secundarios para la historia institucional, la economia
politica y las politicas fiscales nacionales. A pesar de ello, es una serie
que se produce en gran volumen por lo cual se justifica la seleccion.
Teniendo en cuenta el numero de produccién anual se conservara un
porcentaje para seleccién de la siguiente manera:

6 a 20 se conservara el 50%

21 - 40 se conservara el 40%

41 - 60 se conservara el 20%

60 - 80 se conservara el 15%

81 - 100 se conservara el 10%

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de Ila serie documental, con el
acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestion Documental. La
documentacion seleccionada sera transferida por la Unidad Productora
al Archivo Central para su siguiente retencion y posteriormente se
conservara totalmente en el soporte original (Articulo 49 de la Ley 594
de 2000). El resto de documentacion no seleccionada se eliminara
previo levantamiento del Acta de Eliminacién Documental con el Formato
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Acto administrativo que confirma o reforma Unico de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional
liquidacién de crédito X de Gestion y Desempefio en cumplimiento del Articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El

procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

Acto administrativo que ordena secuestro de
bienes X

Acto administrativo que ordena remate de
bienes X

Acto administrativo de diligencia de remate de
bienes X

Acto administrado que da por terminado
proceso X

Comunicaciones oficiales

X
Notificacion

X
Paz y salvo

X

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 16 Tabla de Retencién Documental Secretaria General - Gestion Documental.
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Las Actas de Comité de Archivo contienen la informacién de los temas
tratados por el Comité de Archivo de la Corporacion creado mediante la
Resolucién 1325 de 1996 en cumplimiento de Articulo 19 del
Reglamento General de Archivos vigente en ese momento. Desde
entonces, este Comité se encarga de definir los procedimientos para la
aplicacion de las politicas e instrumentos archivisticos durante el ciclo
vital de la documentaciéon. Teniendo en cuenta que la Circular Externa
03 de 2015 sefala que “las actas de comités decisorios y consultivos”
son objeto de conservacion total y el Comité de Archivo es un 6rgano
consultivo de la direccion, el tiempo de retencion es de dos (2) afios en
el Archivo de Gestion contados desde la fecha de eleccion o
conformacién del Comité, y tres (3) afos en el Archivo Central.
Posteriormente su disposicion final es CONSERVACION TOTAL por
tratarse de documentacioén util para el conocimiento sobre la aplicacion y
el cumplimiento de las politicas archivisticas orientadas al fortalecimiento
institucional, la transparencia y el derecho de acceso a la informacion de
los ciudadanos.

3
Actas de Comité de Archivo
Citacion a Comité de Archivo .pdf
Registro de asistencia .pdf
Acta de Comité de Archivo .pdf
11
Actas de Comité Primario
Citacién a Comité Primario .pdf
Registro de asistencia .pdf
Acta de Comité Primario .pdf

Las Actas de Comité Primario contienen la informacién que evidencia las
reuniones de este comité, el cual se estableci6 mediante el Manual
Estratégico de Cultura Ambiental que describe las actividades vy
actuaciones sobre la educacion ambiental, la participacion social y la
comunicacion educativa, por lo cual, este comité se cred con el objetivo
de promover espacios de participacion interna entre los servidores
publicos, planear actividades, establecer responsabilidades y realizar el
seguimiento de los mismos por parte de la Secretaria General, las
Subdirecciones y Jefes de Oficina con sus equipos de trabajo. Dada su
importancia para la historia institucional, y al ser la Educacion ambiental
uno de los ejes estratégicos del Ministerio de Ambiente, su disposicion
final es CONSERVACION TOTAL. El tiempo de retencién empieza a
contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho
(8) afios al Archivo Central para conservarse totalmente y siempre en su
soporte original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).
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13

Actas de Eliminacion Documental

Acta de reunion

.pdf

Inventario de documentos a eliminar

.pdf

Registro de publicacion en sitio web del
inventario de documentos a eliminar

.pdf

Concepto técnico de valoracion

.pdf

Las Actas de Eliminacion Documental contienen la informacion sobre el
proceso de eliminacion documental resultante de la aplicacion de los
instrumentos archivisticos Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental. Teniendo en cuanta lo dispuesto en el numeral
5 del Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 del AGN, “Las actas de
eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados
se conservaran permanentemente, y la entidad debera mantenerlos
publicados en su sitio web para consulta”, por ello, el tiempo de
retencion sera de diez (10) afos, contados dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir de la expediciéon del concepto técnico de valoracion, y
ocho (8) afios en el Archivo Central. Posteriormente su disposicion final
es CONSERVACION TOTAL por tratarse de documentacién que
evidencia el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién a los
ciudadanos y la proteccion del patrimonio documental.

40

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular Informativa

.pdf

La Circulares Informativas contienen la informacion general de caracter
administrativo que no se encuentra en los Manuales Especificos de
Funciones o Reglamentos laborales. Dado su caracter netamente
informativo, el tiempo de retencién sera de cinco (5) afios contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal dado que se producen en cantidad y
es mas practico para los funcionarios. Tras dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe realizar la Transferencia Primaria al
Archivo Central donde se conservara tres (3) afios. Su disposicion final
es ELIMINACION, debido a que pierde sus valores primarios y no posee
valores secundarios. La documentacion se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). El
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procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

80

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Pdf,
html
(email

Respuesta al Derecho de Peticion

Pdf,
html
(email

Los Derechos de Peticion estan consagrados en el Articulo 23 de la
Constitucion Politica Colombiana como las solicitudes verbales o
escritas de los ciudadanos ante las autoridades o particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas. Esta agrupacion
contiene respuestas a solicitudes de informacién de diversa indole que
se allegan a la Corporacion, por tanto, su tiempo de retencion es de diez
(10) afos contados a partir de la notificacion de respuesta al ciudadano.
Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios precaucionales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno y
prioridad (Sentencia T-293/09). El Derecho de Peticion se encuentra
regulado por la Ley 1755 de 2015, sirviendo como fuente primaria para
la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de las
entidades cobijadas en este caso por la Funciéon Publica, pues permite
evidenciar la garantia y cumplimiento de los derechos fundamentales.
Pero dado el volumen de produccion de esta serie y la repeticion de los
derechos a los cuales acusa la informacion presentada, su disposicion
final es SELECCION de tipo CUALITATIVO

Para aquellos Derechos de Peticion de interés general, es decir,
aquellos que respondan a solicitudes sobre las funciones misionales de
la Corporacion, se tendra en cuenta el nUmero anual de expedientes;
entre 60 y 80 expedientes se hara seleccion aleatoria del 15%; entre 81
y 100 expedientes se seleccionara el 10%; y mas de 100 expedientes se
seleccionara el 5%. Para los demas, se seleccionara un 10% de los
derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de
la diversidad sexual, colectivos de victimas y colectivos de personas en
condicién de discapacidad.
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Se seleccionard un 10% de los derechos de peticion que expresen
quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte
de la entidad, una oficina o un funcionario.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-
426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Se seleccionara un 10% de los derechos de peticion que impliquen la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de
la Constitucion Politica de Colombia.

La aplicacion de los criterios de seleccion establecidos sera realizada
por la Unidad Productora de la serie documental al cierre de la vigencia
fiscal y con el acompafiamiento y asesoria del Grupo de Gestidn
Documental. La documentaciéon seleccionada sera transferida por la
Unidad Productora al Archivo Central para su retencién durante ocho (8)
afos siguientes y posteriormente se conservara totalmente en el soporte
original (Articulo 49 de la Ley 594 de 2000).

El resto de documentacidn no seleccionada se eliminara previo
levantamiento del acta de eliminacién documental con el Formato unico
de Inventario Documental anexo y el aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 04 de 2019 del AGN. El procedimiento se
realizara mediante destruccion de documentos certificada con el método
de picado. La vigilancia de este proceso estara a cargo del Grupo de
Gestion Documental de la Corporacion.

60

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas contienen la
informacion de las comunicaciones oficiales enviadas por la entidad en
un registro consecutivo en cumplimiento del Articulo 11 del Acuerdo 060
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de 2001. Dado su caracter informativo y de control para administrar la
correspondencia de la Corporacion, este registro tiene un tiempo de
retencion de diez (10) afios contados a partir del cierre de la vigencia
fiscal, divididos un (1) afio en el Archivo de Gestion, la Unidad
Productora debe transferirlo por nueve (9) afios al Archivo Central.
Posteriormente, su disposicion final sera ELIMINACION en tanto es un
registro netamente informativo y Util para direccionar las comunicaciones
oficiales pero no cuenta con otros valores.

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas contienen la
informacion de las comunicaciones oficiales recibidas por la entidad en
un registro consecutivo en cumplimiento del Articulo 11 del Acuerdo 060
de 2001. Dado su caracter informativo y de control para administrar la
correspondencia de la Corporacion, este registro tiene un tiempo de
retencion de diez (10) afios contados a partir del cierre de la vigencia
fiscal, divididos un (1) afio en el Archivo de Gestion, la Unidad
Productora debe transferirlo por nueve (9) afios al Archivo Central.
Posteriormente, su disposicion final sera ELIMINACION en tanto es un
registro netamente informativo y util para direccionar las comunicaciones
oficiales pero no cuenta con otros valores.

Comunicacion oficial enviada Xls

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales

Recibidas

Comunicacion oficial recibida Xls

110

INFORMES

Informes a Organismos Externos
Pdf,
html

(email

Solicitud de informacion

Los Informes a Organismos Externos contiene los informes que
evidencian el cumplimiento de las funciones de la Dependencia ante los
Organismos Externos y segun los requerimientos solicitados. De
acuerdo al cumplimiento de la Circular Externa 03 de 2015, establece
que la serie documental informes presentados a autoridades
administrativas, organismos de control, consejos y juntas directivas, son
de CONSERVACION TOTAL, por ser documentos que evidencian las
actividades y funciones de la Corporacién. El tiempo de retencion
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empieza a contar a partir del cierre de la vigencia fiscal, contados dos
(2) anos en el Archivo de Gestidn, la Unidad Productora debe realizar la
Transferencia Primaria al Archivo Central donde se conservara ocho (8)
afos. Posteriormente se conservaran permanentemente y siempre en su
soporte original (Articulo 47 de la Ley 594 de 2000), como evidencia del
cumplimiento de las funciones que por ley tiene la Corporacion.

Los Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales
contienen la informacién de la definicion dada a las series y subseries
que produce la Corporacion en el cumplimiento de sus funciones. Dado
que este instrumento corresponde a un trabajo intelectual para fortalecer
el desempenio institucional, su tiempo de retencion es de diez (10) afos
contados a partir de la pérdida de vigencia del instrumento, divididos un
(1) ano en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo
por nueve (9) afos al Archivo Central. Posteriormente, su disposicion
final sera CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo dispuesto en
el numeral 5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN sobre
conservacion de “series documentales que den cuenta de procesos
intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios,
estadisticas, anadlisis y proyecciones, informes de investigaciones,
analisis de encuestas entre otros)”.

Pdf,
html
(email
Informe a Organismo externo )
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico de Series y Subseries 9 X
Documentales
Banco Terminoldgico de Series y Subseries
Documentales .pdf
9 X
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Xls, .
Cuadro de Clasificacién Documental pdf

Los Cuadros de Clasificacion Documental contienen la informacioén de la
produccion documental de la Corporacion ordenada de manera
jerarquica por secciones, subsecciones, series y subseries. Dado que
este instrumento corresponde a un trabajo intelectual para fortalecer el
desempefio institucional y fundamental para la elaboraciéon de varios
instrumentos archivisticos, su tiempo de retencion es de diez (10) afos
contados a partir de la pérdida de vigencia del instrumento y/o
actualizacion; divididos un (1) afio en el Archivo de Gestién, la Unidad
Productora debe transferirlo por nueve (9) afios al Archivo Central.
Posteriormente, su disposicion final sera CONSERVACION TOTAL

185




teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral 5 de la Circular Externa
03 de 2015 del AGN sobre conservacion de “series documentales que
den cuenta de procesos intelectuales realizados por sus autores (tales
como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones, informes de
investigaciones, analisis de encuestas entre otros)”.

Inventario Documental de Archivo de
Gestion

Formato Unico de Inventario Documental

Xls

El inventario Documental de Archivo de Gestién contiene las series,
subseries y tipos documentales en formato FUID que estan bajo
responsabilidad de cada funcionario de la dependencia en cumplimiento
del Codigo Disciplinario y el Acuerdo 038 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion. Debido a la constante actualizacion de la
informaciéon que contienen y la obligatoriedad de cada funcionario de
entregar debidamente inventariados los documentos tras la
desvinculaciéon de su cargo y dada su importancia para la consulta y
control de la documentacion por parte de los funcionarios de la
Corporacion, deben mantenerse actualizados y conservarse
permanentemente en los archivos de gestion. Una vez realizadas las
Transferencias Primarias de la documentacién el Formato Unico de
Inventario Documental que relaciona la documentacion objeto de
transferencia, hara parte integral del Acta de Transferencia Primaria.

Inventario Documental de Archivo Central

CP

Formato Unico de Inventario Documental

Xls, .

pdf

Los Inventarios Documentales de Archivo Central contienen la
informacion descrita de la documentacion que se encuentra en el
Archivo Central recibida mediante Transferencias Primarias. Este
formato cumple con los requisitos del Formato Unico de Inventario
Documental y funge como elemento de control, consulta y recuperacion
de documentos. Dado que es un instrumento archivistico indispensable
para la gestion documental de la entidad en todo momento, su
CONSERVACION es PERMANENTE en el Archivo de Gestion.
Posteriormente, al momento de pérdida de su vigencia u actualizacion,
su disposicién final es CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo
dispuesto en el numeral 5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN
sobre conservacion de “series documentales que den cuenta de
procesos intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios,
estadisticas, analisis y proyecciones, informes de investigaciones,
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analisis de encuestas entre otros)”.

Planes Institucionales de Archivos — PINAR

Los Planes Institucionales de Archivos contienen la informacién de la
planificacion archivistica a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con
las necesidades y debilidades que tenga la gestion documental y en
articulacién con el Plan de Accién Cuatrineal de la Corporaciéon. Dado
que es un instrumento archivistico de planeacion, su tiempo de retencién
es de cinco (5) afios a partir de la pérdida de vigencia del instrumento
y/o actualizacién; contados dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la
Unidad Productora debe transferirlo por tres (3) afios al Archivo Central.
Posteriormente, su disposicion final sera CONSERVACION TOTAL
teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral 5 de la Circular Externa
03 de 2015 del AGN sobre conservaciéon de “documentos que describan
los planes, programas y proyectos de la entidad”.

Plan Institucional de Archivo .pdf
Programas de Gestion Documental - PGD
Programa de Gestion Documental .pdf

Los Programas de Gestion Documental contienen la informacion de los
procedimientos a llevar a cabo por cada uno de los ocho componentes
de la gestién documental: planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, los cuales se desarrollan
prioritariamente teniendo en cuenta el PINAR. Dado que es un
instrumento archivistico que permite atender las necesidades de mejora
continua de cada proceso junto a los lineamientos necesarios para ello,
su tiempo de retencion es de diez (10) afos a partir de la pérdida de
vigencia del instrumento y/o actualizacion; divididos dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por ocho (8)
afios al Archivo Central. Posteriormente, su disposicién final sera
CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral
5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN sobre conservacion de
“‘documentos que describan los planes, programas y proyectos de la
entidad”.
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Tablas de Control de Acceso

Las Tablas de Control de Acceso contienen la informacién de las series
y subseries y sus correspondientes condiciones de acceso u
restricciones, también los permisos de cada usuario interno u externo
para consultar, modificar, firmar, guardar informacién, entre otras
acciones. Dado que es un instrumento archivistico que permite fijar
condiciones de seguridad de la informaciéon de acuerdo con las leyes de
transparencia y proteccién de datos vigentes (Decreto 1080 de 2015), su
tiempo de retencion es de cinco (5) afios a partir de la pérdida de
vigencia del instrumento y/o actualizacion; divididos dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por tres (3)
afios al Archivo Central. Posteriormente, su disposicion final sera
CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral
5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN sobre conservacion de
“series documentales que den cuenta de procesos intelectuales
realizados por sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y
proyecciones, informes de investigaciones, analisis de encuestas entre
otros)”.

Tabla de Control de Acceso .pdf
Tablas de Retencién Documental -TRD

Tablas de retencion documental .pdf
Acta de MIPG de aprobacién .pdf
Evaluacion técnica AGN .pdf

Las Tablas de Retencién Documental contienen la informacion de series
y subseries listadas de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
Corporacion, sus correspondientes tipos documentales y los
procedimientos a llevar a cabo en cada Archivo (Gestion, Central e
Historico). Junto a este instrumento se registran las actualizaciones del
mismo y el tramite surtido para su convalidacién. Dado que es un
instrumento archivistico cuya funcién es controlar y disponer del ciclo de
vida de los documentos en todas sus etapas hasta el momento de la
disposicion final, su tiempo de retencién es de diez (10) afios a partir de
la pérdida de vigencia del instrumento y/o uUltima actualizacion; divididos
dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora debe
transferirlo por ocho (8) afios al Archivo Central. Posteriormente, su
disposicién final sera CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo
dispuesto en el numeral 5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN
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sobre conservacion de “series documentales que den cuenta de
procesos intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios,

Certificado de convalidacion .pdf estadisticas, analisis y proyecciones, informes de investigaciones,
analisis de encuestas entre otros)”.
Registro de publicacion pagina web .pdf
Certificado de inscripcion en el Registro Unico
de Series Documentales. .pdf
Las Tablas de Valoracion Documental contienen la informacion de un
listado de series, subseries y/o tipos documentales de fondos
Tablas de Valoracion Documental - TVD documentales acumulados sobre los cuales se realiza la valoracion
primaria y secundaria con el fin de de establecer su disposicion final.
Junto a este instrumento se registran las actualizaciones del mismo y el
y tramite surtido para su convalidacion. Dado que es un instrumento
Tablas de valoracién documental -pdf archivistico cuya funcién es valorar la documentacion con el fin de
determinar su disposicién final para documentos que se encuentran en
fondos acumulados, su tiempo de retencion es de diez (10) afios a partir
Historia Institucional pdf de la pérdida de vigencia del instrumento y/o ultima actualizacion;
divididos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la Unidad Productora
debe transferirlo por ocho (8) afios al Archivo Central. Posteriormente,
su disposicion final sera CONSERVACION TOTAL teniendo en cuenta lo
Acto administrativo de aprobacién de las TVD .pdf dispuesto en el numeral 5 de la Circular Externa 03 de 2015 del AGN
sobre conservacion de “series documentales que den cuenta de
procesos intelectuales realizados por sus autores (tales como estudios,
e estadisticas, analisis y proyecciones, informes de investigaciones,
Evaluacién técnica AGN -pdf analisis de encuestas entre otros)”.
Certificados convalidacion de TVD .pdf
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Certificados de inscripcién en el Registro Unico

de Series Documentales .pdf
130
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Los Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales contienen la
Instrumentos de Control de informacion de los registros de la serie Comunicaciones Oficiales y
Comunicaciones Oficiales permiten certificar la recepcion y salida de documentos por parte de los
funcionarios responsables y llevar control de los tiempos de respuesta
. segun las solicitudes realizadas por los ciudadanos en cumplimiento del

sic

Relacién de correspondencia recibida (SIC)

Formato de registro y control de entrega de
comunicaciones oficiales

Registro y control de correspondencia enviada
(Orden de Servicio de envio de
correspondencia Transportadora y correo
electrénico)

Acuerdo 060 de 2001. Dado que es una subserie de caracter
informativo, su tiempo de retencién es de cinco (5) afios a partir de la
finalizacion de la vigencia fiscal; contados dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por tres (3) afios al
Archivo Central. Posteriormente, su disposicién final sera ELIMINACION
debido a que pierde sus valores primarios y no posee valores
secundarios. La documentacién se eliminara previo levantamiento del
acta de eliminacion documental con el Formato unico de Inventario
Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). EI
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

Instrumentos de Control de Préstamo de
Documentos

Formato de Préstamo de documentos archivo
de gestién, central e histérico

Los Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos contienen la
informacion de los registros de seguimiento a los préstamos y/o consulta
de documentos por parte de los funcionarios de la Corporacién para
evitar la pérdida de informacién. Dado que es una subserie de caracter
informativo, su tiempo de retencidn es de cinco (5) afios a partir de la
finalizacién de la vigencia fiscal; divididos dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, la Unidad Productora debe transferirlo por tres (3) afios al
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Acta de préstamos

Acta de devolucién de préstamo de unidades
documentales

Archivo Central. Posteriormente, su disposicion final sera ELIMINACION
debido a que pierde sus valores primarios y no posee valores
secundarios. La documentacion se eliminara previo levantamiento del
acta de eliminacion documental con el Formato Unico de Inventario
Documental anexo y el aval del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5.). EI
procedimiento se realizara mediante destruccion de documentos
certificada con el método de picado. La vigilancia de este proceso estara
a cargo del Grupo de Gestion Documental de la Corporacion.

150

PLANES

Plan de Conservaciéon Documental

Plan de Conservacion Documental

.pdf

Los Planes de Conservacién Documental contienen la informacion de la
planificacion de programas, procesos y procedimientos a corto, mediano
y largo plazo para mantener las condiciones de conservacion de
documentos con el fin de asegurar su disposicion final y en cumplimiento
del Articulo 46 de la Ley 594 de 2000 que exige que los documentos
conserven sus caracteristicas fisicas y de autenticidad, integridad,
fidelidad y disponibilidad en el tiempo. Dado que es un instrumento
archivistico cuya funcion es dictar las pautas para conservar y preservar
la informacién el maximo tiempo posible, su tiempo de retencién es de
diez (10) afios a partir de la pérdida de vigencia del instrumento y/o
ultima actualizacion; divididos dos (2) afios en el Archivo de Gestion, la
Unidad Productora debe transferirlo por ocho (8) afios al Archivo
Central. Posteriormente, su disposicion final sera CONSERVACION
TOTAL teniendo en cuenta lo dispuesto en el numeral 5 de la Circular
Externa 03 de 2015 del AGN sobre conservacion de “series
documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados por
sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y proyecciones,
informes de investigaciones, analisis de encuestas entre otros)”.

Fuente. Elaboracion propia.
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Figura 17 Continuacion del formato de TRD donde se registran las convenciones y espacio para firmas.

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion Firma responsable:

M/D = Microfilmacion/Digitalizacion Nombre:

S = Seleccion Cargo:

AG = Archivo de Gestion AREA DE GESTION DOCUMENTAL

AC = Archivo Central

Firma responsable:
Nombre:
Cargo:
SECRETARIA GENERAL

Aqui Acto administrativo de aprobacion y convalidacion por parte del AGN

Lugar:

Fecha:

Fuente. Elaboracion propia.
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5. INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Objetivo

Definir los lineamientos de aplicacion de las Tablas de Retencién Documental

propuestas en el presente trabajo de grado.

Alcance

Aplica a todos los documentos recibidos y producidos por la Secretaria General de

la Corporacién Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga.

Definiciones (segun Acuerdo 027 de 2006 AGN)

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos

una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decisién del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones

y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su

posterior eliminacion.
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Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,

eliminacién, seleccion y/o reproduccion.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de

utilidad para el cumplimiento de sus funciones..

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en
las tablas de retencidon o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su

informacion en otros soportes.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe

de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la

ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una

institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestiéon o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de

retencion documental.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retenciéon o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion

permanente. Usanse también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias

laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas

especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracion documental vigentes.

Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Normatividad aplicable

Ley 594 de 2000

MiniManual N. 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales
AGN

Acuerdo 004 de 2019 AGN

Acuerdo 060 de 2001 AGN

Acuerdo 038 de 2002 AGN

Acuerdo 042 de 2002 AGN

Contenido del Instructivo

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), como se mencion6 antes, son un
instrumento archivistico para la organizacibn documental. La organizacién
documental es el resultado de clasificar, ordenar y describir, para ello, es
indispensable que los instrumentos sean coherentes en el proceso de

organizacion, por ello se presenta el presente instructivo.
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Responsables

Todos los funcionarios publicos de la Secretaria General de la CDMB (incluidos
contratistas) son responsables de organizar la documentacion recibida y producida
en el cumplimiento de sus funciones (Acuerdo 038 de 2002). Y ademas, los Jefes
de Oficina son responsables de velar por la organizacion, conservacion y custodia

del archivo de gestion de su dependencia (Acuerdo 042 de 2002).

Ubicacion Tablas de Retencion Documental: Repositorio Institucional de la
CDMB.

1. Identificacién: La entrega de documentos a transferir de los Archivos de
Gestiodn al Archivo Central (conocida como Transferencia Primaria) debe realizarse
de acuerdo a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental aprobadas por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Corporaciéon Auténoma
Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga y convalidadas por el

Archivo General de la Nacion en cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019.

La preparacion de la documentacion a transferir debe identificarse previamente en
la TRD respectiva, de acuerdo a la seccién, subseccion, serie, subserie y tipos
documentales que la integran. El Cuadro de Clasificacion Documental puede ser
tomado como referencia para identificar la informacién mencionada a excepcion
de los tipos documentales, los cuales se encuentran unicamente en las TRD. Al
tener identificadas las series y subseries a organizar, cada unidad productora debe

abrir carpetas de archivo por cada serie y subserie.

Los campos de identificacion definidos por el area de Gestion Documental de la
CDMB son: unidad administrativa, serie, subserie, numero de expediente, asunto,

cbdigo, fechas extremas y datos adicionales para la transferencia.

Ubicacion del organigrama: http://www.cdmb.gov.co/cdmb/estructura

Ubicacion Cuadro de Clasificacion Documental: Repositorio Institucional de la
CDMB.

2. Clasificacion Documental: Teniendo la informacion de la identificaciéon debe
conformarse el expediente de acuerdo a las series y subseries. Para ello, los tipos
documentales de cada tramite deben estar agrupados en la misma carpeta

conformando el expediente que es lo que conocemos como serie y/o subserie.
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Todas las carpetas de las series y subseries deben estar codificadas y rotuladas
de acuerdo al formato establecido por el Grupo de Gestion Documental,

garantizando la identificacion de la documentacién para su facil recuperacion.

Imagen 33 Rétulo de carpetas CDMB

\Z CDMB

THIDNACICH MIOHCNA NG PARALA
Taotrain (1 L4 WELKT A O B AR AMANEA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL

e tunmnm Ntu\ﬂ

tbm-mwwa Drewls
Eresndo

NUMERD EXPEDIENTE: AN A - AMAay

. 2560
DAL 2028 /b5 AL 2628

I E3PAGID EXCLUSIVO PARAARCHIVO CENTRAL

COMGD:

FECHA EXTREMAS:

Fuente. BOHORQUEZ BALLESTEROS, Karla Ximena y VERA RINCON, Maria Camila. Op. Cit; p.
57.

3. Ordenacion Documental. Ordenacién interna: Debe verificarse que cada
expediente en su interior contenga la documentacion ordenada (cronoldgico,
numeérico o toponimico) segun el desarrollo de cada tramite en cumplimiento del
principio de orden original. Es decir, el primer documento al abrir la carpeta debe
ser el mas antiguo del tramite y el ultimo el mas reciente, por ello se insiste en que
los funcionarios desde el momento de la recepcidn o produccion de los
documentos deben anexarlos al expediente al final de la carpeta cuando los
reciban - siempre teniendo en cuenta los documentos que contienen anexos- y

diligenciar inmediatamente el Formato de Hoja de Control.

Nota: Las carpetas deben estar en secuencia de tal manera que permita

incorporar nuevas carpetas dela 1 an.

4. Depuracion: Se deben retirar los elementos metalicos, plasticos, separadores y
demas elementos que no sean papel, si existe la necesidad de usar ganchos con

recubrimiento plastico, estos deben usarse racionalmente.
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También deben eliminarse las copias idénticas, hojas en blanco, formatos sin
diligenciar y de los documentos en papel quimico se debe sacar fotocopia para
proceder a archivarse como original, con el fin de prolongar la conservaciéon del

soporte papel para la conservacion total.

Se recomienda que aunque los documentos a eliminar no sean indispensables
para el tramite o no contengan informacién como las hojas en blanco, se
relacionen en un Acta de Eliminacion Documental con el fin de llevar el control de

todo el proceso y para evitar inconvenientes en el retiro de documentos.

Nota. Si los documentos anexos estan en otro soporte como cds, usb, discos,
documentos de gran formato u otros que no puedan archivarse con el expediente,
se debe hacer una referencia cruzada usando el Formato de Referencia Cruzada
de la Oficina de Gestiéon Documental con el fin de no desmembrar la informacion y

evitar su pérdida.

5. Foliacion: Los documentos deben estar previamente ordenados y depurados
ya que no se pueden omitir o repetir numeros, de lo contrario el proceso debera
repetirse. Se procedera a realizar la foliacion de acuerdo al Instructivo de Foliaciéon
en Archivos del AGN que se encuentra en el siguiente link:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/R
ecursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS _ActualizacionAGN.pd
f

® |as series documentales simples como Resoluciones o Acuerdos deben
foliarse carpeta por carpeta, mientras que las series documentales complejas
deben foliarse consecutivamente desde el inicio del expediente hasta su ultimo
tipo documental. Ejemplo: si un expediente de Concesion de Aguas ocupa
cuatro (4) carpetas, deben foliarse consecutivamente del folio 1 de la carpeta 1

hasta el ultimo de la carpeta 4 ya que corresponden al mismo tramite.

® Cada carpeta no debe superar los 250 folios con el fin de conservar

fisicamente la documentacion.

® Solo se utilizara lapiz de mina negra HB o B.

® En ningun caso la foliacion debe sobrescribirse sobre informacion del
documento, sea texto, sello, membrete, solo puede ubicarse sobre el fondo

blanco del papel.

Nota: Los anexos impresos se numeran como un solo folio y deben diligenciarse

en los instrumentos de control (Hoja de control y FUID) junto con sus
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caracteristicas relevantes. Si el material debe ser separado del expediente (como
planos 0 mapas) deben tener el numero de folio consecutivo que les corresponda
dentro del expediente aunque sean retirados, también se diligenciaran en los
instrumentos de control y se debe poner un formato de referencia cruzada en su

lugar.

6. Rotulacién: Una vez listos los procedimientos anteriores, las carpetas
debidamente identificadas y rotuladas con los formatos que el Grupo de Gestion
Documental disponga para ello y verificando que la informacion de los roétulos

coincida con las Tablas de Retencion Documental.

Imagen 34 Rétulo de cajas CDMB

Fuente. BOHORQUEZ BALLESTEROS, Karla Ximena y VERA RINCON, Maria Camila. Op. Cit; p.
66.

7. Elaboracién de la Hoja de Control: Para las series documentales complejas
debe elaborarse la Hoja de control con el fin de evitar la pérdida de documentos

del expediente y facilitar el seguimiento de cada tramite.

® La hoja de control no se folia.

® Se pueden ocupar las hojas de control necesarias para registrar todos los
tipos documentales del expediente. Esta se puede diligenciar a mano o puede

generarse digitalmente e imprimirse.

® Para las transferencias al Archivo Central, las hojas de control no deben tener
tachones ni enmendaduras y se firmaran por el funcionario responsable de la
entrega y por el funcionario del Grupo de Gestion Documental que recibe la

transferencia.
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® |a hoja de control debe actualizarse cada vez que se incorporen o actualicen
documentos del expediente, por ello es funcional para la persona encargada
del tramite en el Archivo de Gestidn, pues le ayuda a llevar trazabilidad del
tramite y le ayuda a estar pendiente de los términos dispuestos para la

recepcion y expedicion de los documentos de un tramite.

8. Ubicacion de las carpetas en las cajas de archivo: Para el proceso de
transferencia, las carpetas se dispondran en cajas de archivo de derecha a
izquierda y con el lomo de la carpeta hacia abajo. Deben estar previamente
rotuladas con la informacién que dispongan los formatos de rotulo de carpetas y

de cajas de acuerdo a la clasificacion dispuesta en las Tablas de Retencién.

® La cantidad de carpetas por caja depende de la cantidad de folios de cada
expediente, lo que debe garantizarse para evitar el deterioro biolégico de los

documentos es pequefos espacios entre las carpetas para que circule aire.

® |as carpetas siempre se ubican dentro de las cajas de izquierda a derecha

para facilitar la lectura de los rétulos y facilitar la busqueda de informacion.

® Cada serie y subserie debe ir en secuencia, es decir, si la transferencia es de
treinta cajas correspondientes a dos series, las cajas (y su respectivo numero

de identificacion) de las series no deben mezclarse.

9. Descripcion Documental: La descripcion documental es la ultima fase de la
organizacion, esta consiste en generar diversas herramientas con el fin de

disponer la informacion para la consulta.

Inventario Documental: Cada unidad administrativa debe generar un inventario
de la documentacion bajo su responsabilidad en el Archivo de Gestiéon. Para ello

se utilizara el Formato Unico de Inventario Documental adoptado por la CDMB.

® Se diligenciaran todos los campos solicitados en el inventario salvo

excepciones previamente consultadas al Grupo de Gestién Documental.

® Si existen cambios en las cajas y carpetas el Inventario también debe

actualizarse.

® FE| inventario debe ser diligenciado en formato digital para facilitar las

busquedas y actualizaciones.
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® Para realizar Transferencias Primarias debe relacionarse la informaciéon a
transferir mediante el Inventario y sera anexado al Acta de Transferencias

Documentales.

10. Transferencia Primaria: Corresponde a la entrega de expedientes de una

serie o subserie al Archivo Central.

Tras los procedimientos de organizacion y descripcion documental, y una vez
cumplidos los tiempos de retencion dispuestos en las Tablas de Retencion
Documental aprobadas y convalidadas, se debe realizar la entrega de los

documentos por series y/o subseries completas segun el afio de vigencia.

La documentacion debe haber sido objeto de la intervencion de los 9 pasos
anteriores para ser transferida ya que el area de Gestion Documental solo es
responsable de la inspeccion y vigilancia de dicho porceso. Asimismo, la entrega
debe realizarse de acuerdo al cronograma de transferencias para ser llevada a la

bodega de la empresa de custodia documental Siar.

La documentacion objeto de transferencia debe tener hoja de control por cada
expediente si se trata de series completas y debe contar con el respectivo FUID el
cual sera anexado al Acta de Transferencia Documental que se firmara por el jefe
de la oficina que realiza la transferencia y la coordinacion del area de gestion

documental.
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6. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

En el desarrollo de la propuesta de elaboracion de Tablas de Retencién

documental se pudieron evidenciar los siguientes impactos positivos

Para la CDMB: Mediante la realizacién de este proyecto ahora la entidad cuenta
con un instrumento archivistico que dicta las pautas para que el proceso de
gestion documental en todas sus fases se realice de forma correcta y eficiente.
Esto significa que la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental guiara y
facilitara el manejo, flujo de trabajo, ordenacién y organizacién de la
documentacion a los funcionarios, quienes tendran la informacién completa y
disponible en cada fase de archivo para agilizar sus actividades administrativas
cotidianas, brindar mejores servicios y administrar y conservar el patrimonio

documental de la Corporacién.

Las TRD al indicar cuales son los documentos producidos por una entidad en el
marco de unas funciones especificas y de acuerdo a la estructura organica,
contribuiran a la optimizacidn de los procesos y procedimientos, puesto que la
correcta aplicacion de las TRD por parte de los funcionarios sera indispensable
para ubicar la informacién requerida en medio de la gran cantidad de documentos
que producen diariamente mediante la normalizacién de la produccion documental
y la disposicion de la misma vez finalice su utilidad o vigencia. Esto contribuira en
el aumento de la calidad en los servicios prestados internamente y a la ciudadania
sobre la informacioén, reducira el gasto de tiempo para los funcionarios respecto a
la produccidn y organizacion de los documentos, lo cual se traduce en ahorro de

tiempo y recursos para la Corporacion.

También es importante sefalar que el instrumento cumple su funcidn archivistica
para la gestion documental mientras involucra otras disciplinas como la
administracion y el derecho, por tanto, su adopcion contribuira a que la entidad
cohesione los procesos y procedimientos de gestion de documental y el
cumplimiento de la normatividad vigente para la administracién en la Funcion

Publica.

Por ultimo, la aplicacion del instrumento garantizara la conservacion y
preservacion de los documentos producidos por la entidad, y asi, contribuira a la

salvaguarda del patrimonio y la memoria institucional.
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7. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

En el desarrollo de la propuesta de elaboracion de Tablas de Retencién
documental se pudieron evidenciar las siguientes dificultades, las cuales en se

relacionan con la poca disponibilidad de la informacién en la entidad:
a. Dificultades:

Tiempo: La dificultad principal para elaborar el proyecto fue el tiempo para realizar
todas las actividades, ya que debié modificarse por no contar con insumos de
informacion suficientes para llevar a cabo la propuesta original. Esto generd un
atraso significativo, que sumado a la imposibilidad de llevar a cabo el
levantamiento de mas informacion de manera presencial, supuso también algunas
incomodidades y dificultades para los funcionarios de la entidad, quienes a pesar
de su carga laboral estuvieron prestos a brindar la informacion que estuviera a su

alcance.

Desorganizacion y acceso a la informacién: Si bien se han realizado procesos
de organizacion y se tiene informacion disponible en linea a través de la intranet,
contar con informacién suficiente para elaborar la historia institucional e identificar
las series, subseries y tipos documentales en las TRD, fue una tarea dispendiosa
en cuanto la mayor parte de la informacion producida por la entidad en sus 57

afnos corresponde a un fondo documental acumulado.

Falta de cultura organizacional: La falta de articulacion entre los procesos
llevados a cabo por las areas de gestidon de calidad, gestion documental y la
articulacion de ambos para toda la entidad hace que se presenten dificultades en
la elaboracion de instrumentos que contribuyan a la mayor eficiencia
organizacional y administrativa. A pesar de la disposicién de los funcionarios para
apoyar este tipo de proyectos, cada area trabaja de manera independiente y esto
genera ciertas inconsistencias como la dificultad en codificar adecuadamente (lo
cual sera un inconveniente al momento de adquirir un gestor documental
electronico (SGDEA)), en proyectar los tipos documentales adecuados de acuerdo
al lenguaje utilizado para describir las funciones en el Manual de Funciones, o
incluso a que la informacién del proceso o tramite que genera la agrupacidon
documental no sea clara en todos los casos, especialmente en aquellos

concernientes al ambito juridico.
b. Recomendaciones:

En el desarrollo de la propuesta de elaboracion de Tablas de Retencidon
Documental se pudo identificar algunos aspectos en los cuales la entidad tiene

posibilidad de mejora:

Con la identificacion de los factores de riesgo en el Diagnostico Integral de Archivo

se recomienda a la entidad acelerar la actualizacion de las Tablas de Retencion
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para todos los periodos, debido a que el problema de desorganizacion y falta de
acceso a la informacion seguira creciendo si los archivos de gestion no son

descongestionados.

Con relacion a lo anterior se recomienda entonces la capacitacion de los
funcionarios de la Corporacion para que los mismos no contribuyan a la
relentizacion de los procesos que vigila el area de Gestion Documental, sino por el
contrario, que tengan la informacion suficiente y pertinente para implementar

correctamente los instrumentos archivisticos y los procesos de gestion documental.

También es indispensable que para fortalecer la cultura organizacional de la
Corporacion, se realice sensibilizacién por diferentes medios impresos, visuales u
audiovisuales sobre la importancia y beneficios de le gestiéon documental, con el
fin de que los funcionarios no vean estas actividades como funciones adicionales
sino dentro de las actividades integras a desarrollar en cada tramite o en el

cumplimiento de cada una de sus funciones.

Se recomienda a la gerencia de la entidad que el area de Gestion Documental
pueda tener mayor injerencia en la delimitacién de lineamientos estrictos sobre la
forma de realizar los procedimientos en gestion documental, ya que los constantes
reprocesos llevan a la entidad a incurrir en costos adicionales, cuando esos
recursos podrian invertirse en el fortalecimiento del area y mejores herramientas

tecnoldégicas que aumenten la productividad.

Las TRD solo podran ser implementadas por la Corporacién cuando formalmente
se encuentren aprobadas y convalidadas por el Archivo General de la Nacién en
cumplimiento del Articulo 17 del Acuerdo 004 de 2019. Tras ello deben ser
publicadas en la pagina web de la entidad, socializadas a todos los funcionarios de

la Corporacién e iniciar su implementacion.

Se recomienda a la Corporacion no realizar procesos de digitalizacion hasta que
no cuenten con los recursos financieros, tecnoldgicos, de personal y demas para
llevar a cabo la digitalizacion con fines archivisticos, ya que debido al ambito de
actividad de la CDMB es indispensable que los documentos digitalizados cumplan
fines probatorios y aun la entidad no cuenta con los elementos pertienentes para
que los documentos no pierdan su valor como prueba. Asimismo, no se
recomienda realizar aun a los documentos del Archivo Central e Histérico, ya que

la documentacion no esta dispuesta para ello y seria perder los recursos invertidos.
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