GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Republica de Colombia

Requisitos para la presentacion de las Tablas (Tablas de Retencion TRD y
Tablas de Valoracion Documental TVD) Para evaluacion y convalidacion al
Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

1. Oficio remisorio

2. Memoria Descriptiva con los siguientes capitulos:

2.1 Contexto general de la entidad

2.2. Analisis del proceso de creacion o transformacion de la entidad

2.3. Linea de tiempo de los instrumentos archivisticos

24. Metodologia de elaboracion o actualizacion de las Tablas

2.5. Diligenciamiento del formato de las Tablas

2.6. Estructura orgénica: Explicacion de cémo esta conformada la
estructura organica vigente soportada en los actos administrativos.

2.7. Codificacion Documental: Explicacion de como se realizo la
codificaciéon documental del organigrama, Cuadro de Clasificaciony las
Tablas

2.8. Criterios generales de valoracion primaria: tipos de valores primarios

y tiempos de retencion documental

2.9. Criterios de valoracion para aplicar seleccion documental:
Explicacién de los criterios generales de valoracion para las series 'y
subseries que tienen asignada esa disposicionindicando cémo se
determind el tamafio de las muestras y los métodos de seleccion, ademas
de listar dichas series.

2.10. Criterios generales de valoracion para series de eliminacion:
Explicacién de los criterios generales de valoracién para las series 'y
subseries que tienen asignada esa disposicion eliminacion indicando
método a usar y area responsable, ademas de listar dichas series.

2.11. Criterios generales de valoracion para series de conservacion total:
Explicacién de los criterios generales de valoracion para las series 'y
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subseries que tienen asignada esa disposicion, ademas de listar dichas
series.

2.12. Reproduccion por otros medios: Para las series y subseries de la que
se reproduciran por medios tecnoldgicos, explicacion de como se
adelantara el proceso de reproduccién en qué etapa del ciclo vital se hard,
el area responsable de realizarla, el método de reproduccion a implementar.
En caso de reproducir series que seran eliminadas, justificar la decision.

2.13. Criterios identificacion archivos de Derechos Humanos: Se debe
explicar el proceso de identificacion de las series, subseries y tipos
documentales que sean producto de funciones relacionadas con los
Derechos Humanos - DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH
o cuyo contenido informativo trate sobre los criterios establecidos en titulo
7.3 del Protocolo de Gestion Documental de los Archivos Referidos a
Graves y Manifiestas Violaciones a los DDHH e infracciones al DIH. En
caso de que la Entidad no cuente con este tipo de documentos debe
manifestarlo de manera explicita en este capitulo.

3. Actos administrativos que establecen la estructura(s) orgénica(s) para la
cual se presenta las Tablas

4. Actos administrativos que establecen las funciones de las unidades
administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad para
los periodos que se presentan las tablas.

5. Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion

6. Documentos de creacion de los 6rganos consultores de la entidad
expedidos por los érganos de direccion o administracion competentes, el
representante legal o quien haga sus veces

7. Organigrama(s) de la entidad para las estructuras organicas para las que se
presentan las tablas, debidamente sustentado en los documentos que
establecen la estructura organica y expedido por los érganos de direccion o
administracion competentes, el representante legal o quien haga sus

veces
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8. Cuadro(s) de Clasificacién Documental que represente las agrupaciones
documentales en las que se subdivide el fondo para el periodo organico-
funcional para el que se presentan las tablas

9. Acta de aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de
Valoracién Documental emitida por el Comité Institucional de Gestiony
Desempefio 0 acto administrativo para aquellas entidades que no
implementan el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

10.Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental
11.Historia Institucional con fines archivisticos (sélo para TVD)

12.Inventarios documentales de cada periodo organico-funcional en el Formato
Unico de Inventario Documental y para la totalidad de las unidades
documentales que conforman el fondo documental objeto de
valoracion (Sélo para TVD)

Sélo se admite la entrega por los canales oficiales Correo electronico:
gestiondocumental@antioquia.gov.co

Los asuntos del correo deberan ser:

Presentacién TRD evaluacion y el nombre de la entidad
Presentacion TVD evaluacion y el nombre de la entidad
Segun corresponda

Toda la documentacién deberd estar paginada y organizada, nombres de carpetas
nemotécnicos asi:

e Remision

e Procedimiento

e Organigrama

e ActosEstructura

e ActosFuncion

e ActosOrganos
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Tablas

ActaAprueba

CuadroClasifica

Memoria

Historia

Inventario

Cuando se trate de TVD, debera usarse la misma estructura anexando P1,
P2,...Pn, para indicar el Periodo de vida institucional.

Los nombres de los archivos deberan ser nemotécnicos véase guia:
GuiaNombreArchivos.pdf

Favor no usar otros nombres para evitar que el Sistema impida la remision,
y copia de los archivos y se asuma como solicitud incompleta.

Una vez enviada su solicitud el sistema de radicacion mercurio le remitira 2
mensajes si al siguiente dia habil no recibe el segundo mensaje que contiene el
nimero de radicado oficial de su tramite para que le haga seguimiento ejemplo:

La radicacion ha terminado con éxito, Los datos de radicacion son los siguientes:
Numero de radicado: 2025010042079 - Recibido

Fecha de radicacion:29/01/2025 16:15:14.0

Asunto : Presentacion TRD evaluaciéon y el nombre de la entidad
‘https://mercurio.antioquia.gov.co/mercurio/ServletP ublic?operacion=9&codIndice=
00001&idAsunto=PQRSDW&indicador=3' ingrese aqui

Muchas Gracias.

Favor escribir al correo institucional al correo apoyocda@antioquia.gov.co, remitir
el correo recibido de la Gobernacion.

Revise que tenga todos los documentos listados en su presentacion, la falta de uno
sOlo conllevara a que la Tabla no entre a turno de evaluacion y convalidacion, le
serd dewvuelta y comenzara el trdmite nuevamente; sin estos no se considera
completa la solicitud de convalidaciéon. Ley 1437 de 2011 articulo 17.

De igual forma, se debe garantizar el cumplimiento de cada uno de los criterios de
evaluacion establecidos en el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo General
de la Nacion:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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