Resefia Historica

Quienes Somos

La Asambiea del Valle del Cauca es la Corporacion de eleccién popular que ejerce
el control politico sobre lo actos de los gobernadores, secretarios de despacho,
gerentes y directores de instituto descentralizados. En Colombia existen 32
Asambleas por igual nimero de departamentos.

Esta integrada por 21 diputados elegidos para 4 afios, y sus sesiones se realizan
durante tres perfodos bimensuales cada afio.

Entre sus funciones se destacan [a aprobacién del Plan de Desarrollo del
Departamento y el Presupuesto anual de ingresos v gastos, mediante el estudio y
debate de los proyectos de Ordenanza.

Nuestra Asamblea existe desde 1811, siendo esta la Corporacién que le dio &l
nombre de Valle del Cauca al Departamento, que c¢reé municipios como Sevilia,
Riofrio, Alcald, Caicedonia, Ansermanuevo, Obando, Ulloa, Trujillo, Calima-El
Darién, ElI Cairo, Ginebra, ElI Aguila, Argelia y El Dovio, que adoptd nuestra
Bandera y Escudo, que cred la Universidad del Valie v la Empresa Regional de
Telecomunicaciones, entre otros aportes a la vallecaucanidad.

La Asamblea del Valle tiene la mision constitucional ejercer el control politico en
funcion de garantizarle a los vallecaucanos la preservacion de sus derechos, la
mision institucional de ordenar ef desarrollo integral y sostenible del Valle del
Cauca, y el progreso equitativo de sus habitantes, la misién corporativa de
representar a la comunidad ante las instancias departameniales y nacicnaies, que
deciden el futuro del Valle del Cauca.
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¢ Quiénes la integran?

Los Diputados. Servidores publicos elegidos popularmente en cumplimiento de
requisitos como: ser ciudadano en ejercicio, no haber sido condenado a pena
privativa de la libertad y residir en la respectiva circunscripcién durante el afio
anterior a la fecha de la eleccién.

¢ Cuantos Diputados hay?
En las comisarias erigidas en departamenio por el Articuic 308 de la Constitucion
Politica, el ndmero de Diputados es de 7. En los demés departamentos fas

asambleas deben fener no menos de 11 ni més de 31 miembro. En Colombia hay
398 Diputados y 21 pertenecen a la Asamblea del Valie del Cauca.

s Cuando sesionan?

El periodo de lo diputado es de 4 afos. Las asambleas sesiohan 6 meses al afio,
asi

Ef primer periodo, en el primer afio, del 2 de enero posterior a su eleccién al Gltimo
dia de febrero.

En el segundo, tercer y cuario afio, el primer periodo es del 1 de marzo al 30 de
abril.

El segundo periodo es del 1 de junio al 30 de julio, y el iercer periodo del 1 de
octubre al 30 de noviembre.

Por convocatoria del Gobernador, podran sesionar un mes més, al afo, en forma
extracrdinaria.

¢ Cudles son sus funciones?

Corresponde a las Asambleas por Ordenanza:

1. Reglamentar el ejercicio de tas funciones y ia prestacidn de servicios del
Departamento.



2. Expedir disposiciones de planeacion, desarrollo econémico y social, apoyo
financiero y crediticio a los municipios, turismo, transporte, ambiente, obras

plblicas y zonas de frontera.

3. Adoptar los planes y programas de desarrolio y de obras ptblicas, y determinar

fas inversiones hecesarias para su gjecucion y cumplimiento.

4, Decretar los tributos y contribuciones necesarios para cumplir las funciones
departamentales.

5. Expedir las normas organicas del presupuesto departamental anual de rentas y
gasios.

6. Crear y suprimir municipios, segregar y agregar territorios municipales, y
organizar provincias.

7. Determinar la estructura de la Administracidn, las funciones de sus
dependencias, las escalas de remuneracion y sus categorias de empleo; crear
establecimientos publicos y empresas industrizles o comerciales; y autorizar la
formacion de sociedades de economia mixia.

8. Dictar normas de policia en todo aquello que no sea materia de disposicion
legal.

9. Autorizar al Gobernador para celebrar contratos, negociar empréstifos.
enajenar bienes y ejercer, protempore, precisas funciones de las asambleas.

10. Regular en concurrencia con los municipios, el deporte, fa educacion y la
salud.

11. Solicitar informes sobre el egjercicio de sus funciones ai Contraior, (0s
secretarios de gabingte, jefes de departamentos administrativos v directores de
institutos desceniralizacos gel orgen depariamenial,
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Los planes y programas de desarrolio de cobras publicas, seran coordinados e
integrados con los planes y programas municipaies, regionales y nacionales.

Las ordenanzas a que se refieren los numerales 3,5 y 7, las que decretan
inversicnes, participaciones o cesiones de rentas y bienes, y las gue creen servicic

a cargo del Departamento o los fraspasen a él, sblo podran ser dictadas o
reformadas a iniciativa del Gobernador.

¢ Qué es una Ordenanza?

Mandato de las asambleas, previo estudio y debate de fos proyectos presentados
por parte de: Gobierno Departamental, Diputados, Contralor o la comunidad por
iniciativa popular.

cComisiones Permanentes?
En la Asamblea funcionan las siguientes comisiones permanentes:

+ Del Plan de Desarroilo Econémico y Social.
= De Asuntcs Econdmicos y Fiscales.

» Ecologia y del Medio Ambaente.

» De Seguridad Social y Servicios Piblicos.

Historia

La creacion de nuesfra Asamblea se ubica enfre 1910 y 1911, primero con la
expedicién det Acto Legislativo No.3 de 1910 que reformé la Constitucion Nacional
y restablecio estas corporaciones. Ei 1 de abril del mismo afio por Decreto No.340
nace el Valle del Cauca como Departamento y por ende se integra la Duma.
Anualmente su aniversario se conmemora el 11 de marzo, pues ese dia del afio
1911 se promulgo la primera ordenanza.

El original de esa primera Ley departamental, escrito a mano, reposa en el Archivo
Histdrico de la Gobernacion. La misma, deroga unas disposiciones del Codigo de
Policiz vy la firman el entonces Gobernador don Pablo Borrero Ayerhe y el
Presidente de la Asamblea don Federico Algjandro Uribe. E! Secretario era José

M. Saavedra Galindo.



El 15 de marzo del mismo afio la Ordenanza No.4 conforma el Distritc Electoral
del Vaile para realizar la que se convertiria en la primera eleccién de Diputados
en esta Comarca. Entre 1911 y 1945 la Asamblea coadyuva para conformar el
actual Valle del Cauca con sus 42 municipios, y hacia 1957 durante el frente
Nacional, se defermina que lo partidos Conservador y Liberal tendran cada uno Ia
mitad de las curules, que por ese tiempo eran de 28. Esta paridad culmin tras la
reforma constitucional de 1968 que redujo a 25 el nimero de diputados para la
region.

Las dumas de la época eran elegidas para un pericdo de dos afios, con sesiones
ordinarias en octubre y noviembre. Este aspecto fue reformado tras la
promuigacion de fa Constitucion Politica de 1991, que amplié a tres los afos del
periodo y a seis, con posibilidad de ampliar a siste por extras, los meses de
sesiones ordinarias.

iision-Visién
MISION

Liderar el ejercicio oportunc del control politico en funcién del desarrolio social, ia
productividad, la paz, la sostenibilidad vy la participacidn: y formular las politicas
piiblicas y fa normatividad necesarias, para coniribuir 2 consolidar e! sistema
politico y garantizar la institucionalidad en el Depariamento del Valie del Cauca, a
partir de la recuperacién financiera, la gestion con calidad y la credibilidad
ciudadana, en el marco de los principios y valores consagrados en la Constitucion

v ias leves.

Resolucién No. 117 de Julio 13 de 2012

VISION

La Asamblea Departamental del Vaile del Cauca se posicionara al 2022
como corporacion politico-administrativa garante de la articulacion inferinstitucional
y la promocion de espacios de participacion ciudadana y democratica, gue
permitan unir esfuerzos de cara a la recupsracién integral del Departamanto v
reactivar la importancia del Valle del Cauca, su aparato empresarial v la sociedad

en general, pare &l dszarmollo nacional y su insercién internacional.

Resolucién No. 117 de Julio 13 de 2012
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ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA
INTRODUCCION

La Ley 594 del 14 de julio del 2.000 en el Articulo 24, establece la Obligatoriedad
de las Tablas de Retencion Documental. *Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Refencion Documental y
gjecutar el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, el cual debe desarrollar &f
concepto de archivo total pudiendo considerar el uso de nuevas tecnologias”.

Este concepto hace referencia al proceso integral de la informacion institucional
contenida en ios diferentes sopories desde su recepcidn, produccion, disiribucion,
tramite, consulta, conservacién, preservacion vy custodia para lo cual establece tres
fases del ciclo de vida de los documentos:

La fase uno: Archivo de Gestidn
La fase dos: Archivo Central
La fase tres: Arciivo HIistOnco
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DEPARTAMENTAL, que le permitird a Ia Corporacson establecer los términos de
retencién para conservar o eliminar los documenios, con &l jin de descongestionar
los archivos y asi poder conservar solo aquellos que puedan realmente ser
utilizades para las funciones de investigacion administrativa, fiscal y cientifica.

timanial da = AQAL!LI EA
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Se realizé la entrevista con los productores de documentos, lideres de los
NrOCesos v demas nersonag gue rumn!pn funainnes denirn de su area de fmhmn y

asi se identifict los documentos de cada Unidad Administrativa.

Al analizar la produccidn, framite vy vigencia administrativa de los documentos, se
identifican los valores documentales, formando asi las Series, Subseries vy Tipos
aocumeniaies.

Se contd con el apoyo de la Preadenma Secretaria General, y Asesor Juridico
guienes brindaron acompafiamienlo & lzs personas que hacen parle Jo st
proyecto.
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METODOLOGIA

La elaboracién de las Tablas de Retencién Documental se basé en la estructura
organico funcional de la Corporaciéon iomando como referencia las funciones,
procesos y procedimientos, o que permitid identificar ias Series y Subseries
documentales.

Asi mismo, se siguieron los instructivos vy directrices basicas expresadas en el
Mini-Manual No. 4 sobre Tabias de Reiencion Documental y se trabajaron ias
etapas para la elaboracion de las mismas, enunciadas en el Acuerdo 039 de 2002
del Archivo General de ta Nacidn, asi:

PRIMERA ETAPA,

lvrmntirmaniAeo nealiminar onhes ia in
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Se realizé una compilacidn de la informacion institucional que incide en la
produccion, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos,
gnmarcando las disposiciones legales relativas a la creacién y cambios de ia
estructura organizacional, tomando para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental el Organigrama vigente y las Resoluciones y/o Actos Adminisirativos
de creacidon de grupos de frabajo, funciones y manuales de procedimientos, ya

e L

gue de &si0S suigen las respeciivas series documeniaies.

SEGUNDA ETAPA.

Analisis e interpretacién de la informacion recolectada.

Partiendo del concepto que las TRD son ia base para Ia elaboracion del Programa
de Gestidn Documental y que ademas son el resuitado del anélisis e interpretacion

P T N )

UO" iCI nlvcauyauun EcdltLaUd bUUlC lcl HIQLH.U\.;IUIE y' Su Hldl ijU UU\.-UHIGIIL:H Cli C'..,LG
gtapa se efectud un analisis responsable sobre la situacion actual de 105 archivos
de la Entidad y se enird a presentar una propuesta racional para su manejo, de tal
manera gue se apliquen los principios y procesos archivisticos con el fin de dar
proteccién al patrimonio documential desde la producciéon hasta su digposicion
final.

Los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de Retencidon Documenizal,
ya que la informacion gyue contienen, no inciten &€n el cumplinienio ge funciones
especificas de la gesiién administrativa v no forman parte de las series
documentales de las oficinas.
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El formato utilizado en la Tabla de Retencién Documental es el propuesto por
el Archivo General de la Nacidn el cual se divide en 5 secciones: Cddigo, Series-
Subseries-Tipo Documentai, Retencion, Disposicion Final y Procedimiento.

Las SERIES estan escritas en plural, Arial 10, mayuscula sostenida y negriila, vy Ia
ordenacion por orden de aparicion.

Las SUBSERIES estan escritas en Arial 10, maviscula inicial v negrilla, los tipos
documentales estan escritos en Arial 10, mayuscula inicial.

CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES

Para la agrupacion de las series y Subsenes docuimentales, se trabajo ia relacion

enfre series, lasfuncionesy actividades de las oficinas productoras dela
documentacidén, ya gue se identificardn en la propuesta de Tabla de Retencion

e e

Documental y los documentos de apoyo no se contemplaron.

Es asi como las series y Subseries de cada oficina que produjo los documentos
refigjan las funciones y actividades que en viriud del desarrollo de los tramites y
procedimientos adminisrativos se  desarroiian para el cumplimiento  de ios
objetivos que les tian sido asignados.

La conformacidn de series y Subseries permite conservar unidades documentales
compleias, ya gue se regulara la generacion, trémite y conservacion de las
mismas, acorde a las necesidades de la Institucion y siguiendo los principios de la
archivistica sobre procedencia y orden original de los documenios.

Codificacion

Despues de estudiar los sistemas de codificacion que maneja la enfidad y Ia
conveniencia de implementar o cambiar los mismos se concluyd:

Codificacion Unidades Adminisirativas:

1o
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presenfada enla Tabla de Retencion Documental debajo de la palabra codigo,
con el fin de mostraria de manera independiente a la codificacion de las series y
subseries documentales.

ORGANIGRAMA VIGENTE

e P
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La estructura de ios codigos para las Unidades gque produjeron documentos, parte
del estudio dela esiructura organizacional de la Asamblea Departamential
identificando  los niveles jerarquicos, tomandola codificacion dela  siguiente
manera:

Unidad de Apoyo Diputados 01, Mesa Directiva 02 y Secretariz General 03.

Codificacion de Series y Subseries

El codigo para una serie documental, es un nimero que consta de dos digitos
consecutivos de forma ascendente. Para realizar este proceso se listaron las
series documentales en orden de aparicion y Se numerarcn; seguidaments se hizo
el mismo procedimiento con las Subseries documeniales.

i1
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Ejemplo:
SUBSERIE CODIGO
En resumen, ia codificacion de las Unidades, las Series y jas
Subseries Documentales constan de seis  digitos, asi: Los dos  primeros
corresponden a fas Unidades age la entidad, los dos

digitos siguientes correspondena la  serie documental, vy losdos ditimos
corresponden a la Subseries Documentales. Ejemplo:

01-01 ACTAS

Gi-01-02 Acia de Comité de Direccion

VALCRACION DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservacion a cada Subserie Documenial
se realizd el proceso de valoracion documental teniendo en cuenta los valores
primarios, fales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable. Para

octahionor lhe vealmroso aantinAsrinag 8o cc-hmlii\ _.:,i vealsre hm{-r\rlﬁﬂ Ao e
Nt iy LEA Bl s Wb | WIS Wt wrertal Al FUO, WOATWAE § I T A ok S 1T

(FAWL ST L

investigacién.

En todos los casos se estudiaron y establecieron los plazos de vigencia v plazo
precaucional para los documentos, atendiendo a la normatividad juridica
exisiente, y para aquelios casos enios que la norma no regula, se enuo a
establecer dichos  plazosconla  aprobacién inicial del responsable de  los
documentos. Es decir  que para todos los casos se consultd
las disposiciones legales vigentes. tanto externas como internas.

La valoracion documenial permitié establecer la propuesta de retencion para cadz
Subserie Documentalenla etapa del Archivo Cenfral, su conservacion y
disposicion final.

X2
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Los Tiempos de Retencion estan descritos en aros.
En los criterios de valoracion documental se tuvo en cuenta:

Valoracion Primaria:

Legal disciplinario v fiscal {5 afios)
Legal civil (10 afios)

Legal penal (20 afios)

Legal Laboral (80 — 100 afios)

Valoracién Secundaria:
Dispositivo — Conservacién total {CT)

Adminisirativo — Seleccién
Apoyo — Eliminacién

VALORES PRIMARIOS: Son aguellos gque poseen los documentos para el
organismo de origen y que persisien inciuso después naver perdido su vaior
corriente en los archivos de gestién gue son de caracter importante:

Administrativo: Esta relacionado al tramite 0 asunto que motivd su creacion. Se
encuentra en todos los documentos. Son importanies por su utilidad referencial
para la planeacién y la toma de decisiones.

Juridico: Es aguel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comdin.

Legal: Documenios dispositivos del estado (leyes) y documentos testimoniales
(Registro Civil).

Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Haclenaa P ubiica.

Valor contable: Es la utilidad o actitud de los documentos gue soporian &l
conjunto de cuentes, registres de los ingresos y egresos v de oz movimientss
economicos de una eniidad publica o privada.

13



?‘;iﬁ:.h=” 3

3 METODOLOGIA ELABORACION Fgfhf}’. L

‘%’%’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |22 ¥2R22Er:

& Revision No.
Pagina: 7/ 9

VALORES SECUNDARIOS: Se basa en el tema o asunto. Sirven de referencia
para la elaboracion o reconstruccion de cualguier actividad de la administracion
como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva.
Son de caracter:

Valores evidenciales: Reveian origen, organizacion y desarrolio de las entidades.
(Cambios institucionales orgénicos, normas de trabajo, Politica interna, economia,
Estadisticas, etc.).

Valores histéricos: Evolucion y cambios més trascendentales desde el punto de
vista legal, que ha sufrido la institucion. Se revelan en directrices, politicas,
programas, proyecios, efc.
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correspondencia, organigramas, reglamentos internos, efc.).

Retencion: Plazo o término de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el Archivo Central. Esta permanencia estd determinada por la valoracion
deiivada del esiudio de la documerdiacion producida por ias diversas uridades
administrativas.

Los tiempos de retencion en el Archivo Central se deben asignar en anos, para
cada serie documental identificada, en caso de estabiecer Subseries, s& asignara

Disposicién Final: Definicién de los procescs que se aplicaran a los expedientes
correspondientes a cada serie o Subserie, de acuerdo con los resultados arrojados
durante el proceso de valoracién, la cual se sefala teniendo en cuenta cuatro
alternativas:

CT = Conservacion Total: Para aquellos documentos que adqguieren valores
secundarios y por tanto se consideran de valor historico, es decir se convierten en
fuente de consulta para los investigadores, la ciencia y la cultura, pasando a
conformar parte ce! patrimonio decumental.

E = Eliminacién: Procesc mediante el cual se destruyen los dotumentos que
hayan perdido sus valores primarios y que Rno tienen valores histéricos. La
eliminacién es un proceso irreversible, por fanto esta decision debe estar muy bien
sustentada de acuerdo con el estudio de valoracién abordado durante €l proceso
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M = Microfilmacién: Teécnica que permite folografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros
soportes electronicos o magnéticos.

S = Seleccién: Este procedimiento se aplica para aguellas Series v/o Subseries
documentales que no ameritan conservarse totalmente, pero que poseen valor
informativo que se repite 0 se encuentra registrado en otras Series y/o Subseries
documentales. Una vez se efectle la seleccion, implicitamente se esia
determinando eliminacién scbre fa documentacién no seleccionada.

Procedimientos: En esta columna se explicard, cuando sea necesario, en forma
concisa y clara la forma en que se aplicaran los procedimientos relacionados con
los términos de retencion y la disposicién final.

La Tabla de Retencién documental se ajustard en la aplicacién y se revisara cada
afio.

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documenios de la  Asamblea
Departamental del Vaile del Cauca conformard vy organizard sus
archivos de gestion, aplicando la Tabla de Retencién Documental, una vez sea
aprobada por el Comité de Archivo (Asambiea Departamental) vy
=-u- o3 e e o B e O . ) e Ty
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de los documentos.

Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida a

continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u ofras

que la soliciten. Su circulacion o framite se realiza para dar respuesta o solucidn a
los asuntos iniciados.

De acuerdo con o antericr se entrege la propuesta de Tabla de Retencion
Documental para su debida aprobacion.
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OBSERVACIONES:

Realizando las visitas por cada unidad administrativa, se identificd
lo siguiente:

s Archivo y Auxiliar Administrativo Actas de Plenaria: Falla de
recursos, ho se cuenta con computador lo que imposibilita su trabajo.

» Juridico: Falta de informacién con las diferentes areas de cosas aue
suceden y porgque, oportunidad de respuesta a la informacion con las
facturas en centro de radicacion.

» Asistente de Presidencia: Cuando recibié el puesto no encontrd
nada de documentacion con la cual pudiera apoyarse para su cargo.

¢ N0 quedan copias de oficios cuando se enfregan y ningun oficio esta
codificado o que ocasiona confusién con os documentos.

¢ Limitaciones con la correspondencia y falta de recursos. No hay
fotocopiadora, formatos establecidos.

e La papeleria y dotacion es limitada. Muchas veces les toca sacar dei
dinero propio para despachar correspondencia. No hay patinador ni
mensajero.

¢ La mala organizacidn en el archivo no permite evacuar ia
documentacion.

o  Dipuiado: rFaiia de organizacion viriual eguipos de lecnoiogia, faiia
de software gue organice la documentadcién.

+« Capacitacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Ei organigrama vigenie corresponde a un cargo grama es importanie
resaitar que debe ser ajustado por estruciura organico funcional lo que
implicaria realizar al mismo tiempo un ajuste a los manuaies de funciones y
fodo 1o relacionado con el tema para darle ef orden a la entidad de acuerdo
&i Sistema de gestion de ia Calidad v &l Sistema de Gestidn Documental.

16
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLAS DE RETENCION

Entidad Productora. Debe colocarse &l nombre completo o Razon social.

Oficina Productora. Debe colocarse &l nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja _ /_. En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada
hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para
la elaboracion de las tablas de retencion de la entidad. El segundo corresponde al
ndmero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cédigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificacién documental establiecido en la entidad.

Serie. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto producior come consecuencia del gjercicio
de sus funciones especificas. De ser pertinente, también se listaran la subseries
correspondientes.

~ Hiarnm
de i na en nue ing documeaentos daha

AR Wt | b LAIES ermnnnf‘nr

3k o) la~—= 4 i
Retencién. Plazo en i&rmino n permanecer

s
en el archivo de gestidn o en el archivo ceniral. Esta permanencia esta determinada
por ia valoracién derivada del estudio de la documentacion producida en las oficinas.

Archivo de Gestion. Es aquel donde se redne la documentacion en tramite en
husca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objefo de consulia por las
propias oficinas y los particulares en general.

Disposicién final. Hace referencia a ia tercera etapa de! ciclo vital, resultado de la
valoracién con mira permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o
microfilmacién.

Conservacion total. Se apiica a agueilos documenios gue tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su

N
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contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y

irascendencia. Asf mismo, son Patrimonio documentai de fa sociedad que ios
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacién. Proceso mediante e! cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen
de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccién. Proceso mediante el cual se determina fa conservacién parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de carécter representativo o especial
durante la seleccin con criterios alfabéticos, numéricos, cronologicos, topograficos,
tematicos, entre otros

Microfilmacién: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequehas
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes
electronicos o magnéticos.

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

18
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EXPLICACION FORMATO DE TABLA
La Tabia de Retencion Documental estéd compuesta de tres partes:
1. Encabezado
2. Contenido del Formato
3. Pie de Pagina
1. ENCABEZADO

La conforman el nombre de la Entidad o Instituto Desceniralizado para nuesiro caso
ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL VALLE , y el nombre de Tabla de Retencion
Documental, luego viene el nombre del Area productora y después el nombre de la
oficina que por orden jerarquico genera la Serie y que consolida o puede consolidar
por su estructura otros grupos internos de trabajo.

2. CONTENIDO DEL FORMATO

Esie esta compuestio en la primera columna por el CODIGO el cual nos sitda en ia
Area que genera la serie y la subserie. En la segunda coiumna tenemos las SERIES,
SUBSERIES Y TIPOS DUCUMENTALES. Elnombre de la Serie para diferenciarse
va con mayiscula sostenida v en negrilla, el nombre de la Sub-serie va con
mayliscula la lefra inicial y en negrilia, los tipos documentales solo inicial con
maytiscula sin negiilla precedidos de un guion. En la columna siguiente donde
vienen los TIEMPOS DE RETENCION se subdivide en Archivo de Gestién y Archivo
Central, el archivo de Gestién es el activo o de oficina de la eniidad y &l Archivo
Central es el semiactivo o de consulta en estos dos ciclos se dan los valores
primarios de los documentos, en esta misma columna aparecen los nimeros en
afios que se retendran los documentos después de terminar su tramite.

Luego tenemos la columna de DISPOSICION FINAL, compuésta por cuatro sub-
columnas gque en su orden son ! Conservacion Total (se da para los documentos
gue conservan valor historico, cuitural o cientifico) Eliminacién se da para las series
que carecen de valores secundarios, Microfilmacion es un proceso técnico de
dupiicacion para preservar ia informacion que se debe conservar permanentemente
y requiere otro soporte, ¥ Seleccién es decision de la entidad si se conserva
parcialmente la serie como muestra representativa madianie un proceso técnico de
estudio de valores. Para nuestro caso se coloca una X para determinar la
Disposicién Final del Documento.

19
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Luego viene la columna de procedimiento se utiliza para colocar las observaciones

que atafien a las Series Documentales en nuestro caso cuando se vailan a eliminar
o seleccionar.

i)

3. PIE DE PAGINA

Esta compuesta de las convenciones que en este caso explican las abreviaturas del
contenido del formato y son:

Conservacion Total: CT

Microfiimacion: M
Eliminacién:
Seleccion: S

Luego vienen Jos nombres y la firma del Jefe Unidad Administrativa y de la Lider
responsable de la gestion documental que incluye la elaboracion de la Tabla en las
dependencias gue en esie caso guien es responsable de esta oiicina.

El tamafio de la fuente que se utiliza en fa elaboracién de la Tabla es Arial 10 y el
tamafio del papel a utilizado es carta.

20
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua ufilizacion y consulta adminisirativa.

Cédigo: Identificacion numeérica o affanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a [as series y subseries respectivas y que debe
responder aif sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Documento electrénico: Registro de fa informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona ¢ entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Disposicion final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tabias de
valoracién documental, con miras a su conservacién total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras

oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales perc es de
utitidad para el cumplimiento de sus funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en 1a resolucién
de un mismo asunto.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cugl no & numera.

Foliar: Accién de numerar hojas.

21



Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentios producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Principio de orden natural: 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 framites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructuray contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del gjercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, aclas €
informes, entre otros.

Subseries: Conjunto de unidades documentaies que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién: Listado de series con sus correspondienies fipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de parmanencia en cada etapa del
ciclo viial de los documentos

Tipo documental: Unidad documentai simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificaria, describirla y asignarle ca egoria diplomatica.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracién documental vigentes.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion 'y
caracierizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente
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