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

2,0 ml Conservacion
5,75 ml Eliminacion

6 Regional Tolima Regional Tolima
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1. Objetivo

Presentar al Comité de Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
aprobacién, documentacion que por aplicacion de Tabla de Valoracion Documental (TVD) y Tabla
de Retencion Documental (TRD) su disposicion final es la conservacion y eliminacion.

2. Alcance

Inicia con la identificacion en Tabla de Valoracion Documental (TVD) y Tabla de Retencion
Documental (TRD) de Series y/o Subseries que han cumplido tiempo de retencion y que su
disposicion final es la eliminacion y finaliza con la destruccion 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 retencidn 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. “Eliminacion 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 Desempefio o quien haga sus veces”

4. Consideraciones Técnicas parala documentacién objeto de eliminacién y selecciéon
por TVD o TRD.
Después de realizar la verificacion de los inventarios documentales donde se encuentra
relacionada la produccion documental de la Regional Tolima, para las series documentales
PERSONERIA JURIDICA, COBROS COACTIVOS y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO, se
realiz6 aplicacion de TVD o TRD de la siguiente manera:
e TVD PERIODO 6
REGIONAL CATEGORIA C - TOLIMA
10000 - DIRECCION REGIONAL

SERIE 30 - PERSONERIAS JURIDICAS
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INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
BIENETAR PERIODO 6 : DEL ANO 1984 A 1992
FONDO: ICBF
SUBFONDO: REGIONAL CATEGORIA C

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 10000 DIRECCION REGIONAL

CODIGONo. | ., . MSUNTOOSERIE - . - |RETENCION|—FINAL __ 4 ° = ° ' ° pROCEDIMIENTOS

100001 |AGTAS DE COMITE DE DIREGCION REGIONAL 20 X Cumplido el tiempe de retencion en archive central, se
canservard la totalidad de la documentacion en el soportel
original, pees adquiere valores secundarios historicos que
saran fuente informativa y testimondal del proceso que
representa el quehacer misional deal Instituto, ademas, informa
sobre funciones desarrolladas -por las Regional® en éstel
periodo de tismpo.
10000.14 |CORRESPONDENCIA 10 * Cumpiido el tiempo de retencidn en archivo central, se|
conservard la totalidad de fa documentacion en el soporls
original, dado que se ubico un baje volumen de existencia de
documentos para este periodo. La documentasién registra
informacién de las comunicaciones que tramitaba la entidad
en la epoca y por medo de las cuales se daba el
cumplimiznto de las funcionas.

10000.30 |PERSOMERIAS JURIDICAS 10 X jCumplido el tempo de retencién en archive central, se
conservara como muestra histdrica el 10% por cada afio,
saleccionando de manera aleateria segin el volumen
documental  (Ver infroduccidn  numeral  3.52). La
documentacitn de esta agrupacidn registrs la creacion de
personerias juridicas para contratar con el Instituto. La part2
saleccionada se conservara en el soporte original.

El resto de la documentacitn se elimina de acuerdo con el
procedimiento establetido por la Enfidad (Ver intreduccian
numeral 3.5.3).

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

Periodo TVD |Vigencia I,‘i’;z'n':;?; se'f:%”" Eliminacién
Periodo 6 1984 1 1 0
Periodo 6 1986 1 1 0
Periodo 6 1088 9 1 8
Periodo 6 1989 10 1 9
Periodo 6 1991 1 1 0
Periodo 6 1992 2 1 1

Total 24 6 18

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Eliminacion: Se identifico dieciocho (18) expedientes los cuales contienen la serie
documental PERSONERIAS JURIDICAS, producidos en las vigencias 1988, 1989, y
1992, estos expedientes ya cumplieron con diez (10) anos de retencién documental.

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 10% de la produccion documental anual, lo que equivale a seis (6) expedientes
producidos en las vigencias 1984, 1986, 1988, 1989, 1991 y 1992.
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Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el
expediente se encuentren en 6ptimas condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro
y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites
administrativos.

e TVD PERIODO 7
REGIONAL TIPO 2 - TOLIMA
4000 - DIRECCION REGIONAL

SERIE 31 —- PERSONERIAS JURIDICAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
%‘ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PUEHESTAR PERIODO 7: DEL ANO 1993 A 1994

FONDO: ICBF
SUBFONDO: REGIONAL TIPO 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 4000 DIRECCION REGIONAL

& 3 3 DISPOSICION - : g ot R
.. "ASUNTOOSERE . . ' .. |RETENCION FINAL - . ii.s v 'PROCEDIMIENTOS: _
it oo et N S b e e w8 ] Eit
40002 |ACTAS DE COMITE DE DIRECCION REGIONAL 20 x

EOBIGO.
I

Cumplido el tempo de retencién en archivo central, se|
conservard (2 fotalidad de la documentacion en el soporel
original, pues adguiere valores secundarios histéricos que
seran fuente informativa v testimonial del proceso que
represanta el quehacar misional del Instituto, ademas, informa|
scbre funciones desarrclladas por las Regional en éste
periodo de tiempo.

400015 |CORRESPOMDEMNCIA 10 x Cumplido el tiempo de retencién en archivo central, se
conservard |a tolalidad de la documentacion en el soporte
original, dado que se ubico un bajo volumen de existencia de;
documentos para este pericdo. La documentacion ragistra
infarmacion de |as comunicaciones que tramitaba la entfidad
en la epoca y por medio de las cuales se daba el
cumplimiento de las funciones.

4000.21 |PERSONERIAS JURIDICAS 10 X Cumplida &l Sempo de retencion en archivo central, se

conservard como muestra histdrica el 10% por cada afo,
seleccionando de manera aleatoria segin el volumen
documental  (Ver  introduccidn numeral  352) La
documentacion de esta agrupacidn registra la creacidn de
personerias juridicas para contratar con el Instituto. La parte
seleccionada se conservara en el soporte orginal.

El resto de la documentacion se eliminag de acuerdo con al
procedimiento establecido por la Entidad (Ver introduccian
numeral 3.5.3).

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

Periodo TVD |Vigencia I,‘i’;z'n':f; Se'f:;m“ Eliminacién
Periodo 7 1993 20 2 18
Periodo 7 1994 5 1 4

Total 25 3 22

Conforme a lo anterior, se tiene que:
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Eliminacion: Se identificé veintidos (22) expedientes los cuales contienen la serie
documental PERSONERIAS JURIDICAS, producidos en las vigencias 1993 y 1994, estos
expedientes ya cumplieron con diez (10) afios de retencién documental.

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 10% de la produccién documental anual, lo que equivale a tres (3) expedientes
producidos en las vigencias 1993 y 1994.

Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el
expediente se encuentren en optimas condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro
y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites

administrativos.

e TRD 1999
REGIONAL TOLIMA
11100 - DIRECCION REGIONAL
11120 — DIVISION JURIDICA

SERIE 99 — PERSONERIA JURIDICA

MIMISTERIO DE SALLID
NSTITUTO COLOMBIANG DE BIENESTAR FAMILIAR
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De acuerdo con lo anterior, se relaciona la cantidad total de expedientes clasificados de
la siguiente manera:

Version TRD |Vigencia I/?gt,zln?; Self(;::/ilon Eliminacion
1999 1995 51 5 46
1999 1996 5 1 4
1999 1997 9 1 8
1999 1998 17 2 15
1999 1999 13 1 12
1999 2000 23 2 21
1999 2001 9 1 8
1999 2002 13 1 12
1999 2003 20 2 18
1999 2004 6 1 5
1999 2005 7 1 6

Total 173 18 155

Conforme a lo anterior, se tiene que:
Eliminacion: Se identificé ciento cincuenta y cinco (155) expedientes los cuales contienen
la serie documental PERSONERIA JURIDICA, producidos en las vigencias 1995 a 2005,
estos expedientes ya cumplieron con once (11) afios de retencién documental.
Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 10% de la produccién documental anual, lo que equivale a dieciocho (18) expedientes
producidos en las vigencias 1995 a 2005.
Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el
expediente se encuentren en optimas condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro
y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites
administrativos.

¢ TRD 2005
REGIONAL TOLIMA
11100 - DIRECCION REGIONAL
20000 - GRUPO JURIDICO

SERIE 119 — LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

10
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§ REGIONAL
BIENESTAR

FAMILIAR

tibertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DIRECCION REGIONAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPOQ JURIDICO

CODIGO: 20000

CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S | SB AG AC CcT E M s
20000 [119 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 2 8 X X |Se debe seleccionar una muestra cualitativa del 5% para determinar|

“Acta de constitucién
“Estatutos o reforma estatutaria

el porcentaje a conservar de acuerdo con el contenido de los
documentos. A los documentos seleccionados Se les aplicard el

* Certificado camara de comercio proceso de Microfilmacién segun lo establecido en los decretos 2527

*Visita técnica

* Informé de visita

“Resolucion

* Notificacidn al representante legal
* Notificacion por edicto

* Desafijacion de edicto

de 1950 y 3354 de 1954 La eliminacidn de los documentos que no
hayan sido objeto de microfilmacion debe hacerse por medio de
picado y reciclaje del papel. De la eliminacion se dejard constancia en
Acta de Eliminacidn, 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 MNo. 039 de 2002

* Constancia gjecutoria
* Registro resolucion libro magnético
* Certificaciones de licencia de funcionamiento

expedido por el Archivo General de La Nacidn.

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

Version TRD |Vigencia '\I'lc_)tal Pc_:>r Selegcién Eliminaciéon
igencia 5%

2005 1988 1 1 0

2005 1994 1 1

2005 1995 1 1 0

2005 2000 1 1 0

2005 2003 1 1 0
Total 5 5 0

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Para estos expedientes se aplicé TRD 2005 ya que para versiones anteriores no existe la
serie documental LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

Eliminacién: Para la TRD 2005 no se presenta eliminacién de archivo, toda vez que en
el lote se identificd un (1) expediente por cada vigencia 1988, 1994,1995, 2000 y 2003 en
total cinco (5) expedientes y dando cumplimiento a lo indicado en la disposicién final de la
TRD donde se debe conservar el 5% de la produccion anual; se conserva la Unica muestra
identificada.

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 5% de la produccion documental anual, lo que equivale a cinco (5) expedientes
producidos en las vigencias 1988, 1994, 1995, 2000 y 2003.

Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el
expediente se encuentren en éptimas condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro
y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites
administrativos.

11
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TRD 2009

REGIONAL TOLIMA

11100 - DIRECCION REGIONAL
20000 - GRUPO JURIDICO

SERIE 116 - COBROS COACTIVOS

‘i', INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
REGIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BIENESTAR
FAMILIAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA : DIRECCION REGIONAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO JURIDICO CODIGO: 20000
CODIGO RETENCION DISPOSICION
| SERIES DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S | sB AG AC | CT E M S
20000 | 116 COBROS COACTIVOS 2 8 X X |Se debe seleccionar una muestra cualitativa del 5% de acuerdo con|
* Acta de visita el contenido cualtativo de los documentos. A los documentos
* Resolucion declaratoria de deudor moroso seleccionados se debe aplicar el proceso de Microfimacion segun lo
* Constancia de recibo por correo certificado establecido en los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. La
* Titulo Ejecutivo expreso ( Pagare, letra, cheque) eliminacién de los documentos que no hayan sido objeto de|
* Constancia ejecutoria microfilmacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*Conciliacién o sentencia papel. De la Eliminacién se debe dejar constancia en Acta de
* Recursos incidentes y excepciones Eliminacién, 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 Nacidn.

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

Versién TRD | Vigencia | 10t Por | Seleccion [ p. v cion
Vigencia 5%
2009 2007 2 1 1
2009 2008 1 1 0
Total 3 2 1

Conforme a lo anterior, se tiene que:

Eliminacion: Se identific6 un (1) expediente el cual contiene la serie documental
COBROS COACTIVOS, producido en la vigencia 2007, este expediente ya cumplié con
once (11) anos de retencién documental.

Seleccion: La muestra seleccionada se realizé de manera cuantitativa con una seleccion
del 5% de la produccién documental anual, lo que equivale a dos (2) expedientes
producidos en las vigencias 2007 y 2008.

Ademas, se tomd como criterio de conservacion que los documentos almacenados en el
expediente se encuentren en optimas condiciones fisicas, sin ningun tipo de biodeterioro
y que el contenido del expediente obedezca a la evidencia de varios tramites
administrativos.

12
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5.

6.

Conclusiones

De acuerdo con la disposicion final establecida en la TRD 1999 que comprende las
vigencias 1984, 1986, 1988 a 2005, 2007 y 2008, para las series documentales
PERSONERIA  JURIDICA, COBROS COACTIVOS 'y LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO, y una vez validados los inventarios, se avala que los mismos sean
presentados ante Comité de Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion vy
Desempenio, para que esta instancia apruebe su eliminacién y la conservacién total del
porcentaje seleccionado.

La documentacion correspondiente a las series documentales PERSONERIA JURIDICA,
COBROS COACTIVOS y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO, de las vigencias 1984,
1986, 1988 a 2005, 2007 y 2008, son objeto de seleccion donde es importante resaltar
que, se realizé el proceso de seleccion, dejando el porcentaje indicado en la TVD o TRD
de la totalidad de la produccién anual de la Regional Tolima.

Una vez el Comité de Archivo Regional y Comité Institucional de Gestion y Desempefio
apruebe esta eliminaciéon documental, se informara a la Regional Tolima 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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