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INFORME DE ACTIVIDADES 003 del 16 de julio al 16 de agosto del Contrato de
Prestacion de Servicios entre El Instituto de Cultura del Carmen de Viboral y la
empresa Aliado Global S.A.S con su unidad de negocio “Aliado Documental” el cual
tiene por objeto la elaboracion de la elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental, el Programa de Gestion Documental y los instrumentos de la
informacion publica con base en la normatividad archivistica colombiana.

En el mes correspondiente a este informe, para dar cumplimiento al cronograma de
trabajo se llevd a cabo las actividades relacionadas con la construccién de las
Tablas de Valoraciéon Documental, para ello en primera instancia se hizo el analisis
de la informacién compilada en los pasos anteriores, por lo cual se obtuvieron
resultados orientados hacia el inicio del diligenciamiento del formato de las TVD.

Para lo anterior, se tomd en consideracion el acuerdo 01 de 2024 por el cual se
establece la funcion archivistica en el estado colombiano, siendo uno de los cambios
dados por este acuerdo, la actualizacion del formato de las Tablas de Valoracion
Documental, toda vez que el formato en el que se venia desarrollando este
instrumento archivistico estaba definido por el acuerdo 04 de 2019. El formato
vigente es el siguiente:

K& vioa S

ACUERDO No. 001 del 2024
(29 de febrero)
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los eriterios técnicos y juridicos para su implementacian en el Estado Colombiano y se fijan otras dispesiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacién
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SOPORTE o FORMATO FINAL]

TECNICA DDHH/DIH

(m/D)

SERIES,
piommo 0 ASUNTOS DOCUMENTALES f— Electronico | Archive | o | o | g PROCEDIMIENTO

(extensién) | Central

E— Brea de gestia e Ia entidad f‘ucmurin General o funci i ivo de igual o superior jerarquia
ombre: ombre:
[eargo: [cargo:

Por tanto, con base en la anterior imagen, se hizo el disefio del formato propio de
las Tablas de Valoracion Documental del Instituto de Cultura:
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE CULTURA DE EL CARMEN DE VIBORAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccién

SERIE DE

TECNICA DEL PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE LA SERIE (Valor Informativo) IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

DIf ERIES, SUBSERIE: INTG IMENTALE!
€ODIGO SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUI S cle s (M/D)

Electrénico | Archivo

(Extensién) | Central

SOPORTE O FORMATO_|RETENCION]DISPOSICION FINAL| _ REPRODUCCIGN
Papel

Los campos principales del formato de las Tablas de Valoracion Documental estan
compuestos por los campos:

IDENTIFICACION

e Entidad productora: Consignar el nombre completo o razén social de la
entidad productora de la documentacién a registrar en las TVD.

e Oficina productora: consignar el nombre de la unidad administrativa que
produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio
de sus funciones.

FORMATO:

e (Cddigo: registrar los digitos con los cuales se identifico la serie, subserie o
asunto documental. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad, en el Cuadro de Clasificacion
Documental.

e Series, subseries o asuntos documentales: consignar el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia de sus funciones (serie). A
continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades documentales que
forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a
que los tipos documentales varian de acuerdo con el tramite de cada asunto
(Subserie).

e Soporte o Formato: Marcar con una ‘X’ si la informacion se produjo en fisico
(papel). Si los documentos se produjeron en medio electrénico, indicar el
formato electronico (extension) en el que se preservaran.

e Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer
la serie, subserie 0 asunto documental en el archivo central, expresado en
numero de afos.
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e Disposicion final: indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o
subserie documental, marcar con una “X” la abreviatura CT si se trata de
conservacion total, E si es eliminacion o S para el caso de seleccion.

e Reproduccién técnica del papel: si con fines de respaldo de la informacién y
preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion por
cualquier medio técnico (microfilimacién o digitalizacion) de la serie o
subserie, marcar la opcion con una “X”.

e Serie de DDHH/DIH: Indicar con una ‘X’ si la serie, subserie o asunto
documental es producto de funciones relacionadas con la garantia,
proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos - DDHH y el Derecho
Internacional Humanitario — DIH.

e Procedimiento: registrar informacién referente al proceso de valoracion
documental y actividades referentes a la implementacion de las Tablas de
Valoracién Documental — TVD, tal como:

o Valor informativo: descripcion detallada del contenido de la serie,
subserie o0 asunto documental.

o Registrar el sustento de la valoracion documental por cada una de las
series, subseries o0 asuntos documentales; revisar que se desarrollen
los criterios definidos en la memoria descriptiva.

o Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion
final conservacion total, referir por qué estas agrupaciones
documentales son importantes para la ciencia, la cultura, la historia,
entre otros, con relacion a su valor estético, testimonial o informativo.
Indicar el motivo por el cual la serie, subserie o asunto documental
corresponde a documentos relativos a Derechos Humanos o Derecho
Internacional Humanitario.

o Para las series, subseries o asuntos documentales con disposicion
final seleccion, indicar el volumen o porcentaje de seleccion y referir
los criterios cualitativos que se tendran en cuenta para dicha
seleccion. Registrar que el volumen o porcentaje seleccionado se
conservara en su soporte original y el restante de documentos se
eliminara de acuerdo con los procedimientos establecidos.

o Para las series o subseries documentales con disposicion final
eliminacion, la decision de eliminacion debe estar ampliamente
sustentada en el campo de ‘procedimiento’ de acuerdo con el proceso
de valoracion documental e indicar el area responsable de realizar el
proceso y el método a usar. En caso de que se compile en otra serie,
subserie o asunto, indicar en cual y en qué unidad administrativa se
conservara.

o Registrar el hecho o documento a partir del cual se empiezan a contar
los tiempos de retencién documental para las series, subseries o
asuntos documentales. o Para las series, subseries 0 asuntos
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documentales que se marca “Reproduccion técnica” indicar en qué
momento se realizara dicha reproduccion.

RESPONSABLES:

!
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e Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los
nombres y apellidos, cargo, firma del responsable del area gestion
documental de la entidad.

e Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia:
Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de secretario general o
funcionario administrativo de igual o superior jerarquia.

FECHAS

e Fecha de Aprobacion: consignar la fecha de aprobacion las Tablas de
Valoracién Documental — TVD.

e Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion las Tablas de
Valoracion Documental — TVD. (Si aplica)

Con respecto al Programa de Gestién Documental, en el presente mes se inicio la
construccion del documento final “Programa de Gestién Documental” con base en
el Manual de Formulacion del Programa de Gestion Documental publicado por el
Archivo General de la Nacién, el cual se debe tomar como base para el desarrollo y
redaccion del instrumento archivistico.

La estructura del Documento final del PGD, ha quedado de la siguiente manera:

Aspectos generales

Politica de Gestion Documental

Vision Archivistica Institucional

Lineamientos para los procesos de gestion documental
Fases de implementacion del PGD

Programas Especificos

Armonizacién con planes y sistemas de gestion
Anexos

Bibliografia
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Version del documento: version 1 PGD 2025 — 2023
Responsables de su Elaboracion:

Este documento fue elaborado mediante |a asesoriz de Alisde Documental {unidad
de negocio de |z empresa Alisdo Global 5.A.5).

Fecha de publicacion:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL v1
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Con respecto al Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales en lo
que respecta a este mes y segun el cronograma de trabajo, se llevd a cabo el disefio
del formato y la estructura de este instrumento archivistico, para ello fue necesario
tomar en consideracién lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién en las
distintas normas, guias y lineamientos publicados de tal manera que este
instrumento sea de utilidad para las areas en cuento a la comprension de las series,
subseries y asuntos documentales registrados en las TVD.

&

|CI OGIObGIs.A.s
NIT 901172654-2

El forma del BanTer ha sido el siguiente:

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES O ASUNTOS Y SUBSERIES O SUE- INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: San i con prop Ssi

gue fienen por objeto apoyar el -3 idn de |z
ASUNTOS DOCUMENTALES DEL INSTITUTO DE CULTURA DE EL CARMEN gestién documentsl y Ia funcién archivistica en las entidades.
DE VIEORAL

SECCION: En Iz izt unidad imi iva p de
documentos.”

OBJETIVO: Describir |z definicidn de las Series o asuntos y Subseries o sufx

8snies documentsles en que se encusniran sgrupados los documentos del Fondo SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidsdes documentsles de estructurs y
Documental del Instituto de Cultura de El Carmen de Viboral pertenecientes a los contenido homogéneos, emanadas de un mismo drganc o sujeto productor

y P . o como consecuencia del sjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
pericdos administrativos de las Tablas de Valoracicn Documentsal. historias labarsles, contratos, actas @ informes, enire ofros,

ALCANCE: Series o asuntos y ies o shib-AsUning o definidas en SUBSECCION DOCUMENTAL: Es una subdivision de la seccidn documentsl

2l Cuadro de Clasi ién D wdientes a la Tablz de Valoracidn (divisidn administrativa). Tiene a su cargo funciones y aclividades especificas
- dentro de |a seccidn.”

Documental.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte
GLOSARIO de una serie, identificadas de forma separada de ésts por su contenido y sus
caracteristicas espacificas”

ASUNTO: Contenido d idad d ital rad)
gdmmlslrah:aml o e diga jdnitad cocumentlgeerardn pog' una pcifn TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listsdo de ssuntos o series

documentales 8 los cusles s= asigna un tiempo de permanencis en el archivo
central, asi como una disposicion final. ™
BANCO TERMINOLOGCO ivizti que permite |E 1
de las series, ¥ tlpc\s através de o5
y estructuras terminoldgicas.?

CODIGOS DE SECCION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL:

CODIGO: i it Srica o Srica que se asigna tanto & las unidades Para la interpretacion del Banco Termincldgico en lo concemniente a Is estructurs
productoras de documentos y 2 las s=ries y subseries respactivas y que debe argénica de los Periodos Administrativos identificadas para ls Tabla de \sloracién
responder 2l sistems de n docurnentsl ido en la entidad ? Documental del Insfitutc de Cultura del El Carmen de Viborsl, =2 entendersn los

siguientes nombres de dependencias y suhdependencias asi

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Esquema que refleja |z

dada ala par una instibucidn y en el que

se registran las secciones y subsemona y las series y subseries
documentales

# {archive General de la Nacién ce Calambia)

De igual forma, se inicio el disefio del Registro de Activos de Informacion segun la
ley 1712 de 2014, instrumento de gestidn de la informacion publica que es disefiado
orientado hacia la comunidad por tanto debera ser publicado en el sitio web del
Instituto.

El disefo del formato cumple con los requerimientos de la guia de elaboracién de
los instrumentos de gestion de la informacién publica elaborada por el
Departamento de la Funcién Publica.
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Para finalizar el presente informe, se como parte de las asesorias para la
consolidacion de la cultura de gestion documental, se hicieron capacitaciones
personalizadas sobre procesos de gestiéon documental, implementacién de Tablas
de Retencion Documental y buenas practicas de gestion documental, asi mismo se
compartié informacion sobre pildoras archivisticas.
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