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ANEXO: FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL F6.P1.SA VERSION 4
07/05/2019 CLASIFICACION DE LA INFORMACION
PUBLICA

0,66 ml Conservacion
6 Regional La Guajira | — 1,33 ml Eliminacién
(Ref. X-300)

Archivo Central e Historico -
Funza
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1. Objetivo

Presentar al Comité de Archivo Regional y Comité Institucional de Gestiéon y Desempefo para
aprobacién, documentacion que por aplicacion de TVD, su disposicion final es la seleccién y
eliminacion.

2. Alcance

Inicia con la identificacion en Tabla de Retencion Documental (TRD) de Series y/o Subseries que
han cumplido tiempo de retencion y que su disposicion final es la eliminacién y finaliza con la
destruccién de los documentos.

3. Marco legal

Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.2.2.5. “Eliminacion de documentos. La eliminacion de
documentos de archivo debera estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias
que rigen el particular, en las tablas de retencién documental o las tablas de valoracion
documental con la debida sustentacién técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos
técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacién, cuando
se haya elevado consulta a este ultimo”.

Acuerdo 04 de 2019. Art. 22. “Eliminacién de documentos. Articulo 22. Eliminacion de
Documentos. La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera
estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefo o quien haga sus veces”

4. Consideraciones Técnicas para la documentacién objeto de seleccion y eliminacion
por TRD

Después de realizar la verificacion de los inventarios documentales donde se encuentra
relacionada la produccion documental del Regional La Guajira, para las series LIBROS — Libro
Mayor y Balance, LIBROS - Libro Diario, LIBROS - Libro Auxiliar, BALANCE DE
COMPROBACION, MOVIMIENTOS TESORALES - Boletin Diario de Caja y Banco, se realizd
aplicacion de TRD de la siguiente manera:
e TRD 1999

REGIONAL LA GUAJIRA

11100 - DIRECCION REGIONAL

11152 - GRUPO CONTABILIDAD

SERIE 89 - LIBROS

SUBSERIE 01 - LIBRO DIARIO
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MINISTERIO NE Salum
INSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR

RESOLUCION . (141 DE ~ 7 My mng
B . il 1)

S ] e la cus =
}:l medio de la cial se adopta la Tabla de Retencion Documentat y 5& estabiecen provedimientos para fa or
65 g Her para Ia o

Colombiano de Bienestar Familiar ganizacion de los Archivos del institutg

; OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTABILIDAD - 11152 : R

HOJA 1 DE 1

[ CODIGO | SERIES DOCUMENTALES | rerencion | TRADIGION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
; 5 — 551 ENANDS | pacumenTaL | FINAL |
o AGAE O T € CT|E|M]|S B
[ 18P 031 INFORMES - —+—] | | ==|=T {- I ” —
l02 | intorme a Emtidades de Contral del Estado l2ls! xoxl Ix I
| " Guadro de Rendicion de Cuentas (Contealoria) | | | x |
st | |
[ % ;
- i " I ! i
| o1 | Inforines de Actvidades '1]5 X X i } Importarte sole en ta gesti ;
" Estado de Actividad Financiera | | ¥ | | S geston [
: | 1x . |
| | | % | | ‘
| [ x| b
i | X I {
o q I ‘ X | | | | ‘
— | Conciiasian Bancaria | x |
1152 | 89 [LiBROS ’ T ) 1 | | I T [_‘ - - - _‘
01! Libre Diarie 2 1 x
e | E | g i y | | X1 ¥ IMuestra det 102 por sada 8 270s
- i 06 Libro Mayor y Balances 28 >< J ; | : e s |
1155 ay | BALANCE DE COMPROBAGION —t3 ek ! X P s Do cada 8 aton_ ol
| ‘mems sus  valores Primanos ¥ no

P 2 I i

| UesEI0IA vaiores secundarios

De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de
la siguiente manera:

Version . . Total Por | Muestra 10% a . . ..
TRD Kidoheia Vigencia Conservar St
1999 1999 6 1 5
1999 2000 6 1 5
1999 2001 4 1 3
1999 2002 2 1 1
1999 2003 3 1 2
1999 2004 2 1 1

Totalpor|  ,, 6 17
periodo

Conforme a lo anterior, se tiene que:

e Eliminaciéon: Se identifico diecisiete (17) expedientes los cuales contienen LIBROS —
Libro Diario producidos en las vigencias de 2000 a 2004, estos libros ya cumplieron con
diez (10) afios de retencion y su disposicion final es la eliminacién.

e Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 10% de la producciéon documental anual, lo que equivale a (6) expedientes, producidos
en las vigencias de 1999 a 2004.

Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en
cada uno de los expedientes se encuentren en 6ptimas condiciones fisicas, sin ningun
tipo de biodeterioro y que el contenido de los expedientes obedezca a la evidencia de
varios tramites administrativos.
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REGIONAL LA GUAJIRA
11100 - DIRECCION REGIONAL
11152 - GRUPO CONTABILIDAD
SERIE 89 - LIBROS

SUBSERIE 05 - LIBRO AUXILIAR

MINISTERIO NE SALUD
INSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR

RESOLUCION Mo, (141 DE: = 3 My iy,
e . att

For medio de la cua
Colombiana o

¢ 2dopta la Tabla de Retencion Documental y se estabiecer proc tos B I
r Famiiiar ¥ e estabiecen procedimientos para fa organizacion de los Archivos del instituto

. OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTABILIDAD - 11152

HOJA 1 DE 1

[ CODIGO | SERIES DOCUMENTALES [nerencon | TRADICION | DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
) 5 —— EMANOS | pocumenTal | FINAL |
) | AG ACl O T C CT|E M|S |
[ 18P 031 INFORMES - —+—] | | ==|=T {- - ” T
02 'Infarme a Entidades de Contral del Estado 1 218 x X | | x I
> Rendicion de Cuentas (Contralria) | x| ]! f
3 |
- i " i H i
o1 | Inforines de Actvidades '1]5 X X i | Importarte sole en ta gesti ;
" Estado de Actividad Financiera | ‘ X | | o sesten
| * Andlisis de saidg ‘ X | | |
* Retencian Fuente | | | X |
‘ [ x| [ \
i | ® [ :
|| K [ :
1152 | g8 | ‘ | PRy [_ - - - |
A ]
0 2 | X uestra det 10 &
05 | Libro Auxitiar |2 | g | x | | X1 X | WM oo o ot o2 8 2cs
K i = — 2)e x J X | X | Muestra del 10% por cada 8 afos [
11152 791 | | BALANCE DE COMPROBAGION —t2 sk I X P et s afoa |
2| 3 | X |Plerte sus valores Primanios ¥ nal

| | UesEI0IA vaiores secundarios

De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de
la siguiente manera:

Version . .| Total Por | Muestra 10% a o
TRD VDI Vigencia Conservar S ligeson
1999 2003 4 1 3
1999 2004 4 1 3

Tota!I por 8 2 6
periodo

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Eliminacion: Se identifico seis (6) expedientes los cuales contienen LIBROS - Libro
Auxiliar producidos en las vigencias de 2003 y 2004, estos ya cumplieron con diez (10)

anos de retencion.

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 10% de la produccion documental anual, lo que equivale a dos (2) expedientes,
producidos en las vigencias de 2003 y 2004.
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Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en
cada uno de los expedientes se encuentren en 6ptimas condiciones fisicas, sin ningun
tipo de biodeterioro y que el contenido de los expedientes obedezca a la evidencia de

varios tramites administrativos.
REGIONAL LA GUAJIRA

11100 - DIRECCION REGIONAL
11152 - GRUPO CONTABILIDAD

SERIE 89 - LIBROS
SUBSERIE 06 - LIBRO MAYOR Y BALANCES

MINISTERIO NE SALUD
INSTITUTO GOLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR

RESOLUCION Mo (191t DE =~ 7 tin- mo?

| se adopta la Tabla de Retengi umental y se establecen =dimier a organizacion de A nstit
i cion Documental sta b roc tos para I
S o e y se es| cen procedimientos para la organizacion de los Archivos del | stitlitg

. OFICINA PRODUCTORA:  GRUFO CONTABILIDAD - 11152

HOJA 1 DE 1

CODIGO | : o
| SERIES DOCUMENTALES | PETEREION | TRanicion DISPOSICION | PROCEDIMIENTO |
; 0 ——5 ENANDS | DOCUMENTAL FINAL

2 | - AG ACT O C CT|E|M[|S |
1SS 03 NFORMES B — 1 = EE e —
02 lInforme a Entidates de Control del Estado l2l8! xixl x| | I
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I It s g ¥ | ||
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Actividad Financiera | ‘ X g | Impertarte soioen s gestdn |
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- 5 (94 |
7] | | x| ‘ [ ]
i 3 i 1
i i X i i
|* Ajustes Conables [ | | ® [ | ‘
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DA byre Dijzria 2 ]
e Dzt 281 ¥ ! X
05 | Libro Ausiiar 2|8l x | | X tra dei 107 i
L ;08 Libro Mayory Balances 28| x J ! x| x| Msealra del 10% ey oo 8 e ‘
1153 7o | BALANCE DE COMPROBACION T2 | E" X I P e ol _
2 | X i X ‘merds sus wvalores Primanos ¥ no

1 = S - - _ L1 1 N | | vesatoid vaiores secundarios

De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de
la siguiente manera:

Version Vigencia Total Por | Muestra 10% a Eliminacion
TRD 9 Vigencia Conservar
1999 1999 1 1 0
Total por
periodo 1 1 0

Conforme a lo anterior, se tiene que:

¢ Eliminacién: Para TRD 1999 no se presenta eliminacion de archivo, toda vez que en el lote se
identifico un (1) expediente de la vigencia 1999 y dando cumplimiento a lo indicado en la
disposicion final de la TVD donde se debe conservar el 10% de la produccién anual; se conserva

la Unica muestra identificada.
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Seleccidén: La muestra seleccionada se realizé6 de manera cuantitativa con una seleccion

del 10% de la produccion documental anual, lo que equivale a un (1) expediente,

producido en la vigencia 1999.

Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en
cada uno de los expedientes se encuentren en 6ptimas condiciones fisicas, sin ningun
tipo de biodeterioro y que el contenido de los expedientes obedezca a la evidencia de

varios tramites administrativos.
REGIONAL LA GUAJIRA
11100 - DIRECCION REGIONAL

11152 - GRUPO CONTABILIDAD

SERIE 91 - BALANCE DE COMPROBACION

MINISTERIO NE

SALUD

INSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR

RESOLUCION Mo, [} 9]

DE ~ 5o

7002

For medio de la cual se adopta la Tabla R Docums se estahie ”
ral se agopta | ibla de Retencio ocumentat y se estabiecen procedimientos parz la organiza ©n de los Archivos del insfitute

Colo de Bienestar Familiar

. OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTABILIDAD - 11152

HOJA 1

DE 1
CODIGO L
| SERIES DOCUMENTALES | nETENEION | TRanicion DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
—— ENANOS | pocumentaL | FINAL |
) | AG ACl O T C CT|E M|S |
[ 18P 031 INFORMES - —+—] | | ==|=T {- - ” T
02 lInforme a Entidades de Centrol del Estado l2lg! xoxl I i
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i ¥
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| * Andlisis de said ‘ x| ‘ | |
* Retencio J':f\ | | : 1 |
| Retencién IC, | X [
Inig ano i I X i !
| * Ajustes Contables [ ] X | | | ‘
) | Conciiasian Bancaria | x | I
1152 | 8o [LiBROS ’ oo 1 | T — | T 2 —‘
n4q .‘_"__v;; Dizrin 2 8! x " [ 4 "ﬂur('r— Aol 102 nor maAsy A
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De acuerdo con lo anterior, se relaciona la
la siguiente manera:

] | UesEI0IA vaiores secundarios

cantidad total de expedientes clasificados de

Version TRD Vigencia VeiEL qu \(lgenC|a
a Eliminar
1999 1999 1
1999 2000 1
1999 2002 1
Total por 3
periodo

Conforme a lo anterior, se tiene que:

10
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Eliminacion: Se identifico tres (3) expedientes los cuales contienen BALANCE DE
COMPROBACION producidos en las vigencias de 1999, 2000 y 2002, estos ya cumplieron
con diez (10) anos de retencién y su disposicion final es la eliminacion.
e TRD 2009
REGIONAL LA GUAJIRA
10000- DIRECCION REGIONAL
50000 - GRUPO FINANCIERO
SERIE 120 - MOVIMIENTOS TESORALES

SUBSERIE 01 - BOLETIN DIARIO DE CAJA 'Y BANCOS

ﬁ" INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
REGIONAL
BIENI
FAMILIAR 2 Libertod y Orden
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA :  DIRECCION REGIONAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO CODIGO: 50000
cODIGO | RETENCION DISPOSICION |
SERIES DOCUMENTALES | EN ANOS FINAL | PROCEDIMIENTO
D S | sB | A6 [ ac [cT[ E [mM]s ]|
50000 | 120 MOVIMIENTOS TESORALES
50000 | 120 01 |Boletin Diario de Caja y Bancos 2 8 X | X Microfimar culminado el tiempo de retencién por carecer de valor
* Comprobantes de radicacién administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y eliminar el soporte
* Notas contables papel. La eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y!
* Comprobantes de pago reciclaje de papel. De la eliminacién se dejara constancia en Acta de

Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de|
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo)
General de La Nacién. Ley 962 de 2005 Capitulo Il Articulo 28. Los|
tiempos en archivo de gestién, central y disposicion final conforme a lo
dispuesto en el codigo de comercio arts, 48 y 60, en concordancia con|
el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954

De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de
la siguiente manera:

L. . . Total Por Vigencia
Version TRD Vigencia a Eliminar
2009 2008 1
2009 2009 1
Total por >
periodo

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Eliminacién: Se identifico dos (2) expedientes los cuales contienen MOVIMIENTOS
TESORALES - Boletin Diario de Caja y Bancos producidos en las vigencias de 2008 y
2009, estos ya cumplieron con diez (10) anos de retencién y su disposicion final es la
eliminacion.

11
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5. Conclusiones

De acuerdo con la disposicidn final establecida en las versiones de TRD 1999 y 2009 que
comprende las vigencias 1999 a 2005, 2008 y 2009, para las series documentales LIBROS
— Libro Mayor y Balance, LIBROS - Libro Diario, LIBROS — Libro Auxiliar, BALANCE DE
COMPROBACION, MOVIMIENTOS TESORALES — Boletin Diario de Caja y Banco y una
vez validados los inventarios, se avala que los mismos sean presentados ante Comité de
Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para que esta instancia
apruebe su eliminacion y la conservacién total del porcentaje seleccionado.

La documentacién correspondiente a las series documentales LIBROS — Libro Mayor y
Balance, LIBROS — Libro Diario, LIBROS — Libro Auxiliar de las vigencias 1999 a 2005, son
objeto de seleccién donde es importante resaltar que, se realiz6 el proceso de seleccidn,
dejando el 10% de la totalidad de la produccion anual de la Regional La Guajira.

El conteo de los expedientes para la elaboracidén del presente concepto se realiza por
expediente sin importar la cantidad de tomos que componen el expediente, como resultado,
en el concepto suma para el lote 0571 un total de 9 expedientes con 35 tomos y para el lote
0572 un total de 28 expedientes y 35 tomos, al momento de identificar la cantidad de
expedientes que compone el lote se realiza el conteo unicamente por el tomo "1 de" y no
se cuenta los tomos “2 de” 0 “3 de...".

Una vez el Comité de Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion y Desempeno
apruebe esta eliminacién documental, se informara a la Regional La Guajira y los
inventarios seran publicados en la pagina web de la Entidad, conforme lo establece el
Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
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