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OB.IETO :

El contratista se obliga con Ia ESU a Realizar la actualizacion y elaboracion de los instrumentos archivisticos

(tanto para el soporte fisico o electrénico) de las Tablas de Retencién Documental-TRD, Cuadro de

Clasificaciéon Documental-CCD y Banco Terminoldgico-BANTER, teniendo en cuenta la estructura ‘orgénico-

funcional del Nivel Central del Municipio de Medellin, en concordancia con la normatividad, vigente”; de
~ conformidad con los términos y condiciones de contratacidn y la propuesta presentada por el contratista y
’ aceptada por la ESU, documentos que hacen parte integrante del contrato. o

ALCANCE DEL OBJETO

El alcance del objeto del presente contrato abarca todos los aspectos técnicos esbozados en el Anexo No. 1
Especificaciones Técnicas, documento que hace parte mtegral del contrato, a través del cual se propende por
el logro de los siguientes objetivos especn‘ucos

a. Elaborar la descripcién del Fondo Documentél Municipio de Medellin como institucién productora de
documentos usando los elementos considerados en la Cartilla de Lineamientos para la Descripcion de
Documentos de Archivo del Archivo General de la Nacién-AGN, y la normatividad vigente (entre ellas la
norma ISAA-CPF 2004 y NTC 6052-2014). Incluye la descrlpuon de sus partes hastona mstltucmnal e
historia archivistica.- . - o ‘ ‘ &
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Elaborar la descripcién de las funciones de las diversas unidades administrativas del Municipio de
Medellin segln los elementos de la norma ISDF-2007 y NTC 6088- 2014 para los documentos en soporte
fisico y medios electrénicos.

Realizar el estudio de produccién documental (tanto para el soporte fisico o eleotrénico) a nivel de oficina
productora -dependencia- y unidad documental y describirla de acuerdo a los lineamientos promulgados
para descripcién documental, de acuerdo con la estructura de la Norma ISAD (G) y de la NTC-4095:2013
considerada en la Cartilla Lineamientos para Descripcién de Documentos de Archivo del AGN para los
documentos en soporte fisico y medios electrénicos ‘

Identificar la normatividad aplicable a la produccion, tramite y conservacién de los diversos documentos
para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos, produc:dos en el ejercicio de las funciones
legalmente asignadas a las diferentes dependencias.

Identificar los valores primarios presentes en los documentos y su prescripcion para la determinacion de
los tiempos de retencidén en los archivos de gestidn y central, de acuerdo con la normatividad vigente o
tradicién documental cuando la normatividad vigente no sea claramente identificable, con el fin de
garantizar la satisfaccion de los derechos y necesidades de las partes interesadas. |

Identificar los valores secundarios presentes en los documentos para los documentos en soporte-fisico y
medios electronicos para determinar su disposicién final.

Formular los criterios de reproduccién documental para los documentos en soporte fisico y medlos
electrénicos acorde a las exigencias de ley, las necesidades de seguridad y consulta de la documentacion:
Identificar los documentos de archivo-para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos que
tienen informacién reservada o clasificada para aportarlos a la construccién del HICR indice de Informacién
Clasificada y Reservada acorde a la Ley 1712 de 2014. -

Elaborar las Tablas de Retencién Documental-TRD para los documentos -en soporte fisico y medios
electrdnicos, para cada una de las dependencias del Nivel Central del Municipio de Medellin, utilizando
una base de datos relacional, en la cual se construyan todas la relaciones y objetos de la TRD que permitan
la exportacidon a formatos .xls y .pdf (el Municipio de Medellin cuenta con una estructura base en el Visor
Documental 360, con la estructura a utilizar en la base de datos PostGreSql, la cual debe ser mejorada por
el contratista y entregar ya implementada toda la informacién).

Actualizar la memoria descriptiva del proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, para
los documentos en soporte fisico y medios electrénicos.

Presentar y sustentar para su.aprobacién ante el Comité Institucional de Gestlon y Desempefio la version
de las Tablas de Retencién Documental (incluye instancia Mesa Técnica o equivalente que reemplace al
Comité Interno de Archivo, actualmente en tramite).

Elaborar el acto administrativo de aprobacién de las Tablas de Retencién Documental-TRD (tanto para el
soporte fisico o electrénico)en conjunto con las instancias que tengan competencia.

. Presentar las Tablas de Retencién Documental-TRD (tanto para el soporte fisico o electrénico) para su
convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivos dela Gobernacién de Antioquia, elaborar
ajustes si son requeridos. '

Presentar las Tablas de Retenciéon Documental- TRD (tanto para el soporte fisico o electrénico) para
registro ante el Archivo General de la Nacidn. Si para el caso se solicita informacidn correspondiente al
proceso, el contratista deberd surtir los requerimientos. , X _
Elaborar los ajustes que sean requeridos en el contexto de la ruta de aprobacién, convalidacién yj registro
ante las respectivas instancias.

Incluye Cuadro de Clasificacién Documental-CCD, Banco Terminoldgico-BANTER y demds. soportes de
" investigacion y elaboracién para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos
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‘Nota: El contratista debera ejecutar el contrato conforme conlo mdicado en el Anexo No. 1 Especnflcacsones
Técnicas del contrato.

PLAZO ‘

Siete {7) meses y quince (15) dias, una vez aprobada la garantia tnica de cumplimiento por la Unidad de
Gestidn Juridica de la ESU, sin exceder el 31 de diciembre de 2022. El plazo del contrato podra ser modificado
antes de su vencimiento mediante documento suscrito por las partes, previa verificacion de la necesidad o
conveniencia por parte del supervisor, teniendo en cuenta el cumplimiento'del contrato, Ios precios y las
condiciones de ejecucion del contrato.

VALOR

El valor del presente contrato asciende a la suma de OCHOCIENTOS VEINTITRES MILLONES SETECIENTOS

OCHENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA'Y CUATRO PESOS M/L ($823.785.354) VA incluido.

TITULAR DESTINATARIO
Los servicios antes descritos. son con destmo a la Secretaria de Innovacidén, en virtud del Contrato
Interadministrativo N° 4600090078 de\2021 suscrito con el Municipio de Medellin

FORMA DE PAGO
- La ESU cancelara el valor del contrato mediante pagos parcia!es, conforme con lo indicado a continuacién:

e . Un primer pago equivalente al quince por ciento (15%) del valor del contrato, una vez se haga entrega
de la fase 1 del proyecto.

* - Unsegundo pago, equuvalente al setenta por ciento (70%) del valor del contrato, una vez se haga entrega
de la fase 2 del proyecto. : :

e Untercery altimo pago, correspondlente al quince por ciento (15%) del valor deI contrato, una vez se
realice la convalidacion del instrumento y se realicen las actividades descritas en la fase 3.

v' Para cada uno de los pagos; se deberd contar con la aprobacion de las garantias expedida por la -

Unidad de Gestién Juridica de la ESU y recibo de cumplimiento por parte del supervisor del
contrato. ‘

v’ La respectiva factura debe cumpllr con {os I’EQUISltOS de las normas fiscales establec:das eh el
Articulo 617 del Estatuto Tributario. La fecha de la factura debe corresponder al mes de su
elaboracién, y en ella constara el nimero del contrato y, el concepto del blen o servicio que se estd
cobrando. )

v’ Las retenciones en la fuente a que hubiere lugar y todo impuesto, tasa, estampilla o contribucién
directa o indirecta, Nacional, Departamental o Municipal que se cause con ocasion del contrato
seran a cargo exclusivo del contratista. ,

v Una vez recibida a satisfaccién la factura o cuenta de cobro correspondiente, 1a ESU tendra treinta
(30) dias calendario para proceder a su pago. En caso de incurrir en mora en los pagos, la ESU
reconocera al contratista un interés equivalente al DTF anual de manera proporaonal al tiempo de
retraso.

v Al momento de entregar la factura ésta debera estar acompafiada con el certificado de pago de.
aporte de sus empleados al Sistema de Seguridad Social Integral y a las Entidades que administran -

recursos de naturaleza parafiscal; y la carta donde se especn‘uque la Entidad y el nimero de cuenta
bancaria a la cual se le debera realizar el pago. :

~ ¥ Para el caso de proveedores que se encuentren obligados a facturar electronicamente, la
facturacion deberéd ser remitida al correo electrdnico facturacion@esu.com.coy la fecha limite para

W
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la recepcion de las mismas estaré sujeta a las fechas definidas en la circular 29 del veintidos (22) de.
diciembre- de 2021, documento donde adicionalmente se define la elaboracién del recibo a
satisfaccién por parte del supervisor 'design,ado y el proceso de cierre contable en calidad de
© empresa industrial y comercial del estado.
CRUCE DE CUENTAS ;
Con la firma del presente contrato el contratista autoriza a la ESU, para que al momento de efectuar cualquier
pago a su nombre, de manera automatica y sin previo aviso, la ESU realice cruce de cuentas para compensar
los dineros que el contratista adeuda a la Entidad por cualquier concepto salvo que sobre los mismos se
tenga suscrito un acuerdo de pago entre las partes. :

LUGAR DE EJECUCION .
El servicio debera serd prestado en el Municipio de Medellin o en el que defina la ESU, previa coordinacién.
- con el supervisor del contrato.

PARAGRAFO: Estaran a cargo del contratista todos los costos, trdmites y documentos que se deriven del
cumplimiento del objeto contractual.

DISPONIBILIDAD DE SEDE:
Para la ejecucion del contrato el Contratista dlspondra de la sede ubicada un la Carrera 43 A No. 19 - 17,
oficina 1103 —Municipio de Medellin.

GARANTIA CONTRACTUAL- :

El Contratista se obliga a constituir a favor de “La Empresa para la Seguridad y Soluciones Urbanas - ESU
Y/O EL MUNICIPIO.DE MEDELLIN”, una garantia Unica de las expedidas para Entidades estatales queampare
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, otorgada por una compafifa de seguros autorizada para
operar en Colombia por la Supermtendencna Financiera y preferiblemente con poderes decisorios en la
Ciudad de Medellin:

Garantias y Mecanismos de cobertura del riesgo: El Contratlsta se obliga a garantizar el cumplimiento de las
obligaciones surgidas a favor de la ESU, con ocasién de la ejecucidn del contrato, de acuerdo con la siguiente

tabla:

AMPARO SUFICIENCIA VIGENCIA
Cumplimiento: ) - 20% con una vigencia igual a la
v duraciéon del contrato y seis
, ‘ (6) meses mas
Calidad del servicio: 20% con una vigencia igual a la
.duracidn del contrato y seis
(6) meses mas

Salarios, prestaciones 10% con vigencia igual al plazo del
sociales e contrato y tres (3) afios mas
indemnizaciones al

personal:

PARAGRAFO 1: El contratista deberd modificar el monto de la garantia cada vez que sea necesario, en razén
del incremento del contrato o la afectacién por reclamaciones. Si el contratista se negare a-constituir o a
reponer la garantia exigida, la ESU directamente solicitard a la Compaifiia de Seguros la modificacién de la
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misma, ademas podrd dar por terminado el contrato en el estado en que se encuentre, sin que haya-lugara
reconocer o pagar indemnizacién alguna. -

PARAGRAFO 2: Al recibo del contrato, el contratista contard con maximo dos (2) dias habiles para la
" constitucién de la pdliza Unica de cumplimiento y entrega de la documentacion respectiva.

- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE : :
La ESU en desarrollo del presente contrato tendra los siguientes derechos y deberes: 1) Exigir al contratista
la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. 2) Actualizar y adoptar las medidas necesarias cuando
se produzcan fenémenos que alteren en su contra el equilibrio econémico o' financiero del contrato, previo
informe del supervisor, sobre la ocurrencia de tales hechos. 3) Adelantar las acciones conducentes a obtener
~ la indemnizaci6n de los dafios que sufran en desarrollo o con ocasién del contrato. 4) Ejercer las acciones a
que haya lugar, por las situaciones administrativas de la Entidad, como consecuencia del presente contrato.
-5) Pagar oportunamente al contratista el valor del coritrato, de conformidad con lo establecido en el contrato.
6) Facilitar al contratista lo necesario para la_.adecuada ejecucion del objeto contractual.

2
{

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
El contratista en desarrollo del presente contrato tendra los siguientes derechos y obligaciones: 1) Recibir
. oportunamente el pago estipulado en el contrato. 2) Cumplir de buena fe con el objeto del presente contrato,
de conformidad con la propuesta adjunta, la cual hace parte integral del contrato y en los términos del Cédigo
Civil. 3) Designar un representante para efectos de facilitar y agilizar el manejo de la informacién entre las
partes. 4) Presentar los informes requeridos sobre la ejecucidn del contrato. 5) Presentar las observaciones
y recomendaciones para el buen desarrollo del contrato. 6) Cumplir con el objeto contractual acordado en la
- forma, cantidad, lugar, fechas y especificaciones requeridas por la ESU. 7) Constituir las garantias que le sean
_exigidas en el presente contrato y mantenerlas vigentes por el tiempo estipulado por la ESU. 8) Acreditar el
pago de aportes parafiscales'y seguridad social para cada uno de los pagos. 9) Acatar los requerimientos y
observaciones que con ocasién de la ejecucion del contrato le hagan el supervisor y/o la contratante. 10)
Considerar que las relaciones contractuales estdn basadas en el reconocimiento, seguimiento de las reglas,
principios de la ética y la buena fe contractual;en un ambiente de respeto y de confianza que genere valor
para las partes y para la sociedad en general. 11) Rechazar las précticas corruptas y delictivas en general; se
prevendréd y combatird el fraude, el soborno, la extorsién y otras formas de corrupcién. 12) Tanto en el
- desarrollo de los proyectos y procesos, como en su area de influencia, el contratista promoverd précticas que
reflejen la proteccion y conservacion del medio ambiente, el respeto al pluralismo democrético, a las
minorias étnicas, a la equidad de género y a los derechos humanos en general. 13) Velar por el respeto de la
dignidad en las condiciones de trabdjo por parte de sus contratistas y subcontratistas, por lo que no se
avalaran practicas discriminatorias, trabajo forzado o de menores. 14) Cumplir con las politicas de prevencién
que eviten la utilizacidn y explotacién sexual de nifios, nifiasy adolescentes en el desarrollo de sus actividades
comerciales, asi como a no contratar menores de edad en cumplimiento de los pactos, convenios y
convenciones internacionales ratificados por Colombia, segin lo establece la Constitucidn Politica de 1991y
demds normas vigentes sobre la materia, en particular aquellas que consagran los derechos de los nifios. 15)
Las demds que tengan reIacron directa con la naturaleza y objeto del presente contrato

'EVALUACION /

De conformidad con la politica de evaluacion de proveedores establecida por la Entidad se podran realizar
evaluaciongs durante la vigencia del contrato. La evaluacién estara a cargo del supervisor de la ESU de
conformidad con la informacién aportada por el cliente y en el formato que se establezca para el efecto. El
resultado de esta evaluacién se tendrd en cuenta para eventuales modificaciones del contrato. No obstante

estas modificaciones serdn potestativas de la ESU. . A

Pagina 5 de 50



SUPERVISION . _

La supervision del Contrato serd realizada por el Subgerente de Servicios, o quien sea designado por el
funcionario competente. Al Supervisor le correspondera realizar el seguimiento administrativo, técnico,

financiero, contable, juridico del contrato. En todo caso la designacién podré hacerse directamente por el

Gerente. :

INDEMNIDAD _ ,

De conformidad con el Reglamento de Contratacion de la ESU el Contratista se obliga a indemnizar a la
Entidad con ocasién de la violacién o el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Contrato.
El Contratista se obliga a mantener indemne a la ESU de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros que tengan-como causa sus actuaciones hasta por el monto del dafio o perjuicio
causado y hasta por el valor del presente Contrato. Igualmente, el Contratista mantendra indemne a la
Entidad por cualquier obligacién de caracter laboral, o relacionadas que se originen en el incumplimiento de
las obligaciones laborales que el Contratista asume frente al personal, subordinados o terceros que se
- vinculen a la ejecucién de las obligaciones derivadas del presente Contrato.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA o _
De conformidad con el articulo 1592 del Cddigo Civil Colombiano, las partes convienen que en caso de
incumplimiento del contratista en las obligaciones del contrato, o de la termihacién del mismo por hechos
imputables a él, pagara a la ESU en calidad de cldusula penal pecuniaria una suma equivalente al diez por
ciento (10%) del valor total del contrato. El valor pactado de la presente cldusula penal es el de la estimacién
anticipada de perjuicios, no obstante, la presente cldusula no impide el cobro de todos los perjuicios
adicionales que se causen sobre el citado valor. Si lo anterior no fuere posible, se cobrard por la via judicial.
Las partes convienen, conforme lo establece el articulo 1600 del cédigo civil, que podré pedirse a la vez la
pena y la indemnizacién de perjuicios a que hubiere lugar. ,

EXCLUSION DE RELACION LABORAL
El contratista ejecutara el objeto de este contrato con plena autonomia técnica.y administrativa, sin relacién
de subordinacidn o dependencia, por lo cual no se generara ningin tipo de vinculo laboral.

CESION DEL CONTRATO _

"EL contratista no podrd ceder total o parcialmente su posicién contractual sin la autorizacion previa, expresa
y escrita de la ESU. EL contratista tampoco. podra ceder total o parcialmente derechos u obligacién
contractual alguna sin la autorizacién previa, expresa y escrita de la ESU.

UTILIZACION DE MECANISMOS DE SOLUCION DIRECTA EN LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

La ESU y el contratista buscardn solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias
surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, al surgir las diferencias acudiran al empleo de los
mecanismos de solucién de controversias contractuales, a la conciliacion, a la amigable composiciéon o a la
transaccién. En todo caso, la |mplementaC|on de los anteriores mecamsmos estaré supeditada a la necesidad
del servicio por parte de la ESU o de sus clientes.

CONFIDENCIALIDAD

En caso que exista informacidn sujeta a alguna reserva legal, Ias partes deben mantener la confidencialidad
de esta informacidn, la cual debera estar previamente marcada como tal, para ello, debe comunicar a la otra
parte que la informacién suministrada tiene el caracter de confidencial. Cada una de las partes acuerda
mantener la confidencialidad de la informacién Confidencial de fa otra parte durante un periodo de tres afios
contados a partir de Ia fecha de revelauon
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~ TERMINACION S |
El presente contrato se podrd dar por terminado por las siguientes causas: 1) Cuando se alcance y se cumpla
el objeto del contrato. 2) Por mutuo acuerdo de las partes. 3) Cuando por.razones de fuerza mayor o caso

- fortuito se haga imposible el cumplimiento del objeto contractual. 4) Por el incumplimiento.

administrativamente declarado por parte de la ESU de cualquiera de las obligaciones establecidas en el

contrato. 5) Por vencimiento del término fuado para la ejecucidn del mismo..6) Por las demas causales’

sefialadas en la Ley

LIQUIDACION
El contrato serd objeto de Ilqwdacmn dentro de los cuatro (4) meses 5|gwentes asu termmauon
Dentro de este plazo, las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, de los

cuales quedard constancia en el acta de liquidacién. Si es del caso, para la liquidacién se exigird al .

- CONTRATISTA la ampliacién de la vigencia de los amparos y garantlas para avalar las obligaciones que deba
cumphr con posterioridad a la extincidn del contrato.

En todo caso la liquidaciéon del contrato estard sujeta a las dlsposmrones del reglamento de contratacién de
la ESU

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
El contratista con la firma del presente contrato, declara bajo la gravedad de juramento que no se encuentra

incurso en ninguna de las mhabahdades e incompatibilidades consagradas en la Constltuc:on y la Ley. La

contravencion a lo anterior, dard lugar a las sanciones de ley.

TRATAMIENTO DE DATOS

El contratista asume la obligacién de proteger los datos personales a los que acceda con ocasién del contrato,
asi como las obligaciones que como responsable o encargado le correspondan acorde con la Ley 1581 de
2012 y sus decretos reglamentarios en cuanto le sean aplicables. Por tanto, debera adoptar las medidas de
seguridad, confidencialidad, acceso restringido y de no cesién en relacién con los datos personales a los

" cuales accede, cualquiera que sea la forma de tratamiento. Las medidas de seguridad que deberén adoptarse

son de tipo l6gico, administrativo y fisico acorde a la criticidad de la informacién personal a la que accede y/o
recolecta, para garantizar que este tipo de informacién no seré usada, comercializada, cedida, transferida %
no serd sometida a tratamiento contrario a la finalidad comprendida en lo dispuesto en el objeto contractual.
En caso de tratarse de datos sensibles, de nifios, nifias y adolescentes, tales como origen racial,
. orgamzacnones sociales, datos socioecondmicos, datos de salud, entre otros, las medidas.de seguridad a
adoptar seran de nivel alto. El contratista aportara, para la formalizacién del contrato, copia de.su Politica de
Proteccidn de Datos Personales y de Seguridad de la Informacién a la ESU, la cual debera dar cumplimiento
a lo establecido en las disposiciones referente a protecaon de datos personales. El contratista, con la
‘ presentauon de la oferta manifiesta que conoce la Politica de Proteccidn de Datos de la ESU y que, de ser
aceptada la oferta en el proceso del asunto, acepta y se compromete a dar cumplimiento a lo establecido en
ella y demds protocolos establecidos por la ESU para el tratamiento de datos personales. Igualmente, El
contratista se compromete a informar y hacer cumplir a sus trabajadores las obligaciones contenidas en esta
- clausula y las demds que contenga la normativa referente a la proteccion de datos personales, asimismo los

trabajadores de El contratista deben conocer y aceptar la Politica de Proteccién de Datos Personales de la.

ESU. El contratista indemnizard los perjuicios que llegue a causar a El contratante como resultado del

incumplimiento de las leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012, aplicables al tratamiento de la‘ informacién
- personal, asi como por las sanciones que llegaren a imponerse por violacién de la misma. El incumplimiento
de las obligaciones derivadas de esta cldusula se considera como un incumplimiento grave por los riesgos
legales-que conlleva el indebido tratamiento de datos personales, y en consecuencia serd considerada justa
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causa para la terminacion del contrato, y dard fugar al cobro de la cldusula penal pactada sin necesidad de
ningln requerimiento, a los cuales renuncia desde ahora

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG - SST)

El contratista deberd encontrarse en las adaptaciones que den lugar para la implementacién del Sistema de '
Gestion de la Seguridad-y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con el Decreto 1072 de 2015, asi

‘como sus modificaciones y los documentos que los complementen. En todo caso previo el inicio-de la

ejecucion del contrato, el contratista deberd presentaf las evidencias de las acciones realizadas en la

" implementacién del mencionado, y el cumplimiento de latabla de valores de la Resolucién 0312 de 2019 del

- Ministerio del Trabajo. :

DOCUMENTOS DEL CONTRATO

Disponibilidad 'y compromiso presupuestal. 2- Cedula de Ciudadania. 3- Propuesta presentada por el
contratista. 4- Anexo No.1 Especificaciones Técnicas. 5-RUT. 6- Certificado de Existencia y Representacidn
legal. 7- Certificado de paz y salvo aportes al sistema de seguridad.social y parafiscal. 8- Certificado de
antecedentes disciplinarios. 9- Certificado de antecedentes fiscales. 10. Certificado de antecedentes
judiciales. 11- Registro Nacional de Medidas Correctivas-- RNMC. 12- SPVA 2022-39 - 13-Consulta de
‘Inhabilidades de la Ley 1918 de 2018 y Decreto 753 de 2019 12- Deméas documentos que se deriven del
presente contrato.

NATURALEZA JURIDICA DEL CONTRATO
Este Contrato se rige” por las normas comerciales y civiles, y especialmente, por el Reglamento de
Contratacién de la Entidad, expedido por la Junta Directiva de la ESU.

DOMICILIO
El domicilio contractual es el Mumc:plo de Medellln

POR LA/ESU, - POR EL CONTRATISTA,

ISTIZABAL JUVERLEY LONDONO AGUDELO -
Gerente\/ Representante Legal - Suplente

Aprobd: Mauricio AIejandro Patifio Restrepo - Subgerente de Servicio{’f;/é R
Aprobd: Marelbi Verbel Pefia, Subgerente Administrativa y Financierad™%

Aprobd: Juan Felipe Hernandez Giraldo - Secretario General ey
Revis6: Erika Natalia Ramirez ~ Asesora de Gerencla 0\ -
Revisd: Cristian Lépez Castrilldn - Abogado - Unidad de Gestidn Jurldlca:/,}/! 5*”“{,{./

Proyectd: Catalina Molina Betancur -Profesional Universitario — Unidad de Compras y Contratacion. b/@

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documentoy lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigentes, por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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- ANEXO No. 1 ESPECIFICACIONES TECNICAS
CONTRATO 202200183

1. Justificacién.

Se requiel-'e realizar la Actualizacion y elaboracién de los instrumentos arch{ivn’sticos Tablas de Retencién
Documental-TRD para los documentos en soporte tanto en papel como electrénicos, Cuadro de CIasificggién
Documental-CCDe yrBanco Te'rminolégico-BANTERe, de acuerdo con la estructura orgéni;o funcional del
Nivel Central del Municipio de Medellin, ia cualvsu‘frié una modificacion en su estructura administrativa y
debe ajustarse y debe estar én concordancia con la normatividad vigentg y especial a los procesos de la
Gestidn Electrdnica de los Documentos de ‘archivos, alineados a los estandares de tecnblogia définidos por
el MinTIC y los instrumentos archivistico, bbliticas % pfocedimientos definidos por el Archivo General de la

Nacidn como ente rector de la gestién Archivistica en Colombia.

1.1. Definicién Tablas de Retencién Documental-TRD.

Las Tablas de Retencién Documental-TRD son- un instrumento archivistico C|ue comprende un. I.istado de
series y subseries con sus correspondienfes tipos documentales é los cuales se les asigna un tiempo de
conservaciony preservacion en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos, entendiéndose ciclo
vital como fases sucesivas por las atraviesan los documentos desde.su generacidn, produccién o recepcién,
. conservacién temporal hasta su q‘isposicién final en el Archivo de Gestién, Archivo Central y las

transferencias al Archivo Histérico.

. !
Este instrumento se encuentra definido en un amplio marco juridico que busca la ~ conservacién y

preservacién del Patrimonio Documental de la Nacién, sirven como medio para garantizar derechos como el
de acceso a la informacién en el sector publico, asegurando la transparencia administrativa; con su
elaboracion o actualizacién se definen las directrices que se aplicaran a los documentos sea cual fuere su

soporte (fisico o electrénico) contribuyendo a fortalecer las politica archivistica en la entidad.

El Cuadro de Clasificacion DdcumentaI—CCD, el Banco Terminolégico- BANTER asi como ‘el Cuadro de
Codificacion de las Depebdencias para los soporte (fisico o electrénico) son parte integral del proceso, toda
vez que actian como insumo fundamental para ia elaboracion, actualizacién"e implementacién de las Tabla%%
de Retencion Documental-TRD cual fuere su soporte (fisico o electrdnico). : i

§
i
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1.2 Antecedentes de Las Tablas de Retencién Documental-TRD soporte (fisico o electrénico). en el
Municipio de Medellin. V o )
El Municipio de Medellin mediante el Decreto Municipal 883 de 2015, define la estructura de la

Administracion Municipal estableciendo 6 Vicealcaldias, 21 Secretarias, 2 Departamentos Administrativos,
55 Subsecretarias y Subdirecciones y 3 Gerencias, esto s‘igniﬁcé actualizar las Tablas de Retencidn
Documental existentes en su entorno andlogo, ademas de cumplir con las instrucciénes sefialadas en el
Decreto 1080 de 2015 (compila entre otros el Decreto 2578 y 2609 de 2012 del AGN) y el Acuerdo 04 de
2013, del Archivo General de la Nacién. 4 *

Las Tablas de Retencién Documental se enviaron al Consejo Departamental de Archivos para su aprobacion,
por silencio Administrativo se procedi6 a aplicarlés en la entidad a partir del mes de abril del afio 2016,
cumpliendo con el calendario de transferencias para ese mismo afio.

Nuevamente, mediante Acuerdo Municipal 01 de 2016, la Alcaldia de Medellin sufrié una modificacién en su-
estructura admi‘ﬁistrafiva suprimiendo las Vicealcald‘ias, lo que significd realizar-un nuevo ajuste a las Tablas
de Retencién Documental, en él se tuvo en cuenta las observaciones realizadas por el Consejo Departamental
de Archivos y la solicitud de algunas Secretarfas para hacer nuevos actualizaciones de acuerdo con la
produccién documental. .

En el afio 2017 se implementd én los procésos de reinduccién a los servidores y servidores publicas el tema
de la Gestién Documental aplicada al Municipio de Medellin, lo que conllevé a que muchos Lideres y
Profesionales conocieran la importancia de los instrumentos archivisticos, logré una activa.participacion de
las dependencias en los procesos de la Gestién Documental. |

Gracias a esto, se conformaron varios equipos de trabajo en,ias diferentes Dependencias del Municipio de
Medellin desde los lideres como profesionales, Auxiliares y funcionarios administrativos de alto nivel como
Subsecretarios, contaﬁdo conel acoAmpaﬁamientotécnico del Equipo Técnico del Archivo Central y el Equipo
interdisciplinario de gestién documental con reuniohes periddicas para revisar los avances requeridos para
la actualizacién a las TRD, logrando la defini»cién de series y subseries documentales, ademas de contiar con
la Asistencia Técnica por parte del ArchNd General de la Nacion en el mes de septiembre de 2017.

Para el aﬁo’ 2020 se implementd una reestructuracion de la organizacién administrativa en el Muhicipio de
Medellin, normalizada mediante el Decreto Municipal 0863 de septiembre 11 del 2020, lo que crea fa
necesidad de realizar la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental-TRD para los diferentes
soportes tantos fisicos como electrénicos al igual que las herramientas archivisticas como son el Cuadro de
Clasificacion DocumentaI-CCb, el Banco Terminolégico-BANTER, para las dependencias que conforman la
estructura orgénico-funcional del Nivel Central del Municipio de Medellin-y la elaboracién para aquellas

dependencias que como producte de la nueva estructura entran a hacer parte de la entidad. Todo ello,
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teniendo en cuenta la normatividad vigente, en especial lo consignado en el Acuerdo 04 de 2019 que
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacidn, evaluacién y convalidacién, implementacion,
pubhcacnon e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion

Documental TRD y Tablas de Vanracnon Documental —

-

2. Descripcion de la Necesidad: .
" E Municipio de‘MedeIIin, como entidad del Estado del orden Municipal, debe acogerse al marco juridico
vigente que regula la funcién archivistica y demds normas transversales, en particular la Ley 524 de 20.00,
los Acuerdos 007 de 1994, 011 de 1996} 039 de 2002, 042 de 2002, 002 de 2004, 003 de 2015, 004 de 2019,
la Circular Externa 003 del 27 de febrero de 2015, Décreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector
Cultura, el Mini ManuaAl No 4. Tabla de Retencién yTransferencias documentales que contiene las directrices
basicas e instructivos para su elaboraci6n; entre otros que han sido expedidos por el Archivo General de la
Nacién y entidades transversales como el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones de Colombia-MINTIC y el Departamento Administrativo de la Funcién PGblica-DAFP.

LaLey 594 de 2000, Ley General de Archivo;, en su Articulo 11 establece: Obligatoriedad de la conformacién
de los arch(vos pﬁblicos. El Estado estd obligado a la creacidn, organizacion, preservacién y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
yla nqrmatividad archivistica. Y en su Articulo 21 menciona: Programas de gestién documental. Las
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo conte~h7plar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya dplicacio’n deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.
{estos proéesos de gestién documental fueron modiﬁcadds mediante el Decreto 2609 de 2012, siendo:
Planeacibn, Produccion, Gestién y Tramite, O:rganizacién, Transferencia, Disposicién de Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracién). Lo que da lugar al pronunciamiento del Articulo 24: Ob/igatoriedad
de las tablas de retencién. Serd obllgatorlo para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas

tablas de retencién documental

Rewsando otros lineamientos como los consagrados en la Ley 1712 de 2014 Todo sujeto obligado deberd
asegurarse de que sus Registros de Activos de Informac:on cumplan con los estandares establecidos por el

Ministerio Publico y con aquellos dictados por el Archivo General de la Nacién, en relacién a la constitucién

Jal

@
WY

de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y los inventarios documentales?.

! Ley 594 de 2000 Art. 11. https://normativa. archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
2 Ley 1712 de 2014 Art. 13 https://www. funcionpublica.gov. co/eva/gestornormatlvo/norma php?i=56882 _
Pégina 11 de 50



La Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,

del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan

otras disposiciones” y que da las bases para lo consagrado en el Acuerdo 003 de 2015 “Por el cudl se

establecen lineamientos ggnera/es para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de ‘documentosk
electrénicos generados como resultado del uso.de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en

el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo’IV del
Decreto 2609 de 2012”3

Desde el Decreto 1080 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Cultura que compilé gran parte de la
normatividad archivistica, se destaca .e‘n su Articulo - 2.8.2.1.6. Funciones de los Archivos Generales

Territoriales; entre otros, los siguientes parametros:

1. Garantizar el acceso de los ciudadanos a-los documentos publicos, en cumplimiento de las normas vigentes

en lg materia.

3. (sic) Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra los fondos del ente

territorial respectivo, asi como el que se le confie en custodia.

5. Implementar los lineamientos y politicas que imparta el Archivo General de la Naciédn, referidos a la

preservacion de los documentos electronicos.

7. Promover la organizacién y el fortalecimiento de los archivos del orden territorial correspondiente, para.

garantizar la eficacia de la gestion archivistica del Estado y la conservacién del patrimonio documental.

15. Participar en proyectos de recuperacion de memoria y formacion de identidad apoydndose en la

documentacién contenida en sus fondos documentales.

En el marco de las labores administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacidén prodLlcida y recibida en ejercicio de sus funciones, desde su origen hasta su-destino
final, facilitando su utilizacién y éonservacién, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000, la
Gestion Documental implica el empleo de una serie de instrumentos para tratar la informacién producida
o generada en razdn de las funciones de la entidad y el relacionamiento con las partes interesadas. Estos
lineamientos quédah soportados en el Articuio 2 del Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, def Archivo

General de la Nacién, donde se establece la obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestion y

3 Acuerdo 003 de 2015 https://nonnativa.archivogeneral. gov.cofacuerdo-003-de-2015/
4 Decreto 1080 de 2015 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
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* dispone que las entidades publicas deberdn organizar sus archivos de gestién de conformidad con sus

- Tablas de Retencién Documental y con los manuales de procedimientos y funciones de la entidad.

A partirde la compilacic’n;\ normativa del Sistema de Gestion en el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Pdblica 1083 de 2015 en su capitulo 3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG se eshoza -
en el ARTICULO 2.2.22.3.2 la definicién de.dicho Modelo, el cual'es un marco de refere‘ncia para dirigir, '
planear, ejecutar hacer segdimiento evaluar y controlar la gestién de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que attendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y -

- problemas de los CIudadanos con integridad y calidad en el serV|C|o
Entre sus fines se tienen:

2. Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacion de las entidades para la generacién de bienesy servicios que -

resuelvan efectivamente las necesidades de los ciudadanos.

4. Facilitar y promover la efectiva participacién ciudadana en la planeacién, gestién y evaluacién de las
entidades publicas.”

"En este confe_xto, se ubica la Politica de Gestion Documental como parte integral de la Dimensién 5
Informacién y Comunicacién del Modelo Integrado de Planeacién y de Gestion-MIPG y estd representada _

en un cuerpo colegiado por el ente rector Archivo General de la Nacién que actda integralmente con las

demas politicas y entes rectores.

Es una dimensién que define los lineamientos y herramientas que permiten a las entidades gestionar
adecuadamente la informacién tanto interna como externa, garantizax;do la trazabilidad de su gesti6n, el
'desar.rolk‘) de sus funciones, asi como la seguridad y proteccién de datos, ‘Igualment'e perrﬁite fainteraccién
con los ciudadanos al posibilitar la difusién y transm:smn de mformacmn con calidad, fomentando la

, transparencna la rendxcxon de cuentas y el control social Cludadano

Adicionalmente, se encuentra conformada por la politica de Gestién Documental, Politica de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pubhca y Politica - de Informacidn Estadlstlca y, entre las herramlentas
fundamentales para aportar al desempeno del Modelo Integrado de Planeauon y Gestién en sus diferentes
pohtlcas estan las Tablas de Retencidn Documental-TRD (tanto para el soporte fisico o electronlco) como
insumo de primera linea para determinar Ia cIaS|f|cac:on dela informacién producuda y.generada en series
y subseries (tanto para el soporte fISlCO o electronico), determinar los tipos documentales que las

conforman (tanto para el soporte f15|co o electronico), aSIgnar un tiempo de permanenua en cada etapa
: ( &Y

5 Decreto 1083 de 2015 https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
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del ciclo vital de los documentos (tanto para el soporte fisico o electrénico) , (esto es, en el Archivo de
Gestién, Archivo Central y Archivo Historico), asi como determinar su disposicién final de acuerdo a unos
valores para la ciencia, la historia y la cultura y que contribuyan a conformar el Patrimonio Documental de

la Entidad.

A la luz de los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-MINTIC,
invita a dar tratamiento adecuado a la informacién en formato electrénico de que trata la Ley 527 de 1999
y demds normatividad aplicable, por ello se hace especial énfasis en una elaboracién y actualizacion de un

instrumento integral, en armonia con las necesidades presentes y futuras de la entidad.

Las Tablas de Retencién Documental se constituyen en la herramienta administrativa de gestion de la
>informacién en sus diferentes soportes y medios electrénicos. De acuerdo con el Titulo 5, articulo 23/de|
Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Retencién Documental deberén actualizarse en los siguientes casos:
a) Cuando existan cambiosenla estructura orgénica de la entidad. | |
b) Cuando se creen, modifiquen o supriman grupos internos de trabajo
¢) Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad '
d) Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
e) Cuando la entidad sufra procesos fusidén o escision.
f) Cuando se expidan normas.que impacten ld produccion documental de la entidad
-g) tuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos
h} Cuando se generen nuevas series y subseries documentales
i) Cuando se generen nuevos tipos documentales
j} Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos

de retencién documental y disposicidn final de las series y subseries

En el Municipio de Medellin las Tablas de Reténcié‘n Documental fueron aprobadas por el Consejo
Departamental de Archivos y adoptadas mediante el Decreto 1784 de 2014. Para el afio 2018 se realiz la
primera actualizacion, apfobada mediante el Acta No. 3 del Comite Interno de Archivo, el 29 de noviembre
de 2017, e implementadas en el afio 2017. Después de. 3 afios, se realiza una reestructuracién
administrativa en el Municibio de Medellin, lo que implica ejecutar lineamientos contempladoé en el
Acxvjﬂer‘do No. 004 de 2019, que dan como resultado la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental
para las entidades nuevas en la estructura organizacional y la actualizacién de las existentes, esto es, para ‘

las dependencias que no sufrieron cambios.
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- La necesidad se manifiésta en que actualmente la Unidad de Gésti,én Docﬁmental no cuenta con el recurso .
humanoespécializado y suficiente para adelahtar la actualiiacién y elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental-TRD para el Nivel Central del Municipio de Medellin, lo que significa el no tener disponible,de
acuerdo ala n,ormatividéd‘ vigente un instrumento que nos indique cémo valorar y disponer la
documentacion producida y generadaenla entidéd, ocasionando riesgos de incumplimientos ante los entes
de conirol, la posibilidad de pérdidé de informacién q»ue'_no estd relacionada en el instrumento y podria ser
tratada sin conocimientos técnicos, esto adicional al riesgo' de no tener disponible la informacién paré la

rendicion de cuentas, el control ciudadano y la satisfaccién de las necesidades de las partes interesadas.

3. Objetivo General
Realizar la actuahzacnon v elaboracmn de los instrumentos archivisticos {tanto para el soporte ﬂSICO o
electronlco) de las Tablas de Retencién Documental-TRD, Cuadro de Clasificacién Documental-CCD y Banco
Terminoldgico-BANTER, teniendo en cuenta la estructura organico-funcional del ’vael Central del'

Municipio de Medellin, en concordancia con la normatividad vigente.

- 3.1 Objetivos Especificos : .
v’ Elaborar la descripcién del Fondo Documental Mumcnplo de Medellin como mststuc;on productora de

~ documentos usando los elementos considerados en la Cartilla de Lineamientos para la Descripcion de
Documentos de Archivo del Archivo General de la Nacién-AGN, y la norrhatividad vigente {entre ellas la
norma ISAA-CPF. 2004 y NTC 6052—2014).' Incluye la descripcion de sus partes, historia institucional e

“historia archlv:st:ca | ‘

v' Elaborar la descripcién de las funciones de las dlversas unidades admlmstratlvas del Municipio de
Medellin segun los elementos de la norma ISDF-2007 y NTC 6088-2014, para los documentos en soporte
fisico y medios electrénicos. _ |

v' Realizar el estudio de produccién documental (tanto para el soporte ﬁsmo o electronico) a mvel de oficina
productora -dependencia- y unidad documental y describirla de acuerdo a los lineamientos promulgados
para descripcion documental, de acuerdo con la estructura de la Norma ISAD (G) y de la NTC 4095:2013 -
considerada en la Cartilla ‘Lineamientos para Descripcién .de Documentbé de Archivo del AGN para los.

- documentos en soporte fisico y medios electronicos -

6
https: //www archlvogeneral gov. co/sltes/default/ﬁles/Estructura Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Cartilla_Lin-

eamientosDescripcionDocumentosArchivo.pdf
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Identificar la normatividad aplicable.a la produccidn, trdmite y conservacidn de los diversos documentos
para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos, producidos‘en el ejercicio de las funciones
legalmente asignadas a las diferentes dependencias.
dentificar los valores primarios presentés en los documentos y su prescripcion para la determinacién de
los tiempos de retencion en loé archivos de géstién y central, de acuerdo con la normatividad vigente o
tradicion documental cuando la normatividad vigente no sea claramente identificable, con el fin de
garantizar la satisfaccién de los derechos y necesidades de las partes interesadas.
Identificar los valores secundarios presentes en los documentos para los documentos en soporte fisico y
medios electronicos para determinar su disposicién final. ‘
Formular los criterios de reproduccion documental para los documentos en soporte fisico y medios
electrénicos acorde a las exigencias de ley, las necesidades de seguridad y consulta de la documentacién.
Identificar los documentos de archivo para los documentos en soporte fisico y mediosrelectrrén'icos que
tienen informacién reservada o clasificada para aportarlos a la construccién del HCR indice de
Informacién Clasificada y Reservada acorde a la Ley 1712 de 2014. )
Elaborar las Tablas de Retencién DocumehtaI-TRD para los documentos en soporte fisico y medios
electrdnicos, para cada una de las dependencias del Nivel Central del Municipio de Medellin, utilizando
una base de datos relacional, en la cual se construyan todas la relaciones y objetos de la TRD que
permitan la exportacién a-formatos Txls y .pdf (el Municipio de Medellin cuenta con una estructura base
en-el Visor Documental 360,-con la estructura a utilizar en la base de datos PostGreSql, 1a cual debe ser
mejorada por el contratista y entregar ya implementada toda la informacién).
Actualizar la memoria descriptiva del proceso de elaboracién de las Tablas de Retencion Documental,
para los documentos en soporte fisico y medios electronicos.
Presentary sustentar para su aprobacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio la version
de las Tablas de Retencion Documental (incluye instancia Mesa Técnica o equivalente que reemplace al
Comité Interno-de Archivo, actualmente en tramite). 7 ‘
Elaborar el acto administrativo de aprobacion de las Tablas de Retencion Documental-TRb {tanto para el
soporte fisico o électrbnico)en conjunto con las instancias que tengan competencia.
Presentar las Tablas de Retencion Documental-TRD (tanto para el soporte fisico 0 electrdnico) para su
convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacidén de Antioquia, elaborar
aju.étes sison ,rédueridos’.
Presentar las Tablas de Retencion Documental-TRD (tanto para el soporte fisico o electrénico) para.
registro ante el Archivo General de la Nacién. Si para el caso.sé solicita informacion correspondiente al

proceso, el contratista debera surtir los requerimientos. ‘
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v" Elaborar los ajustes que sean requeridos en el contexto de la ruta de aprobacion, convalidacion y
registro ante las respectivas instancias. ‘
¥" Incluye Cuadro de Clasificacién Documental-CCD, Banco Terminolégico-BANTER y demds soportes de

investigacidn y elaboracién para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos

4. Consideraciones generales a tener en-cuenta en el desarrollo del proyecto.
A continuacién, se presentan las consideraciones generales que se deben tener :en cuenta para la

implementacion de este proyecto: : _ .

a. Realizar Ié acfualizacién, elaboraéién e implementacién en una estructura de Base de Datos
electronica de las Tablas de Retencién Documental-TRD (tanto para el soporte fisico o electrénico)
del Nivel Central del Munic.ipio de Medellin, teniendo en cuenta la produccién documental misional .
'y administrativa de las dependencias, en concordanci:; con la normatividad vigente, para los
documentos en soporte anlogo y electrénico, al final del proyecto se debe realizar el
acompafiamiento técnico para cargar toda la inforMacién- en el software que el Municipio de
Medellin defina. | | |

b. La definicion de la Tablas de Retenciéﬁ Documental para los documentos en soporte fisico y medios
electrénicos, seran la _herramienta aam'inistrativa y archivistica que permitira la désiﬁcacién_ de los
documentos en soporte fisico ‘y medios electrdnicos; por series y subseries dqcumentales, aplicando
los periodos de retehciéln y disposicién final, definiendo los valores primarios (administrativo, legal,
técnico, juridico vy fiscal) y secundarios {de evidencia, informati\}o y testimonial) conteriidbs en los
mismos. ‘

¢. Laelaboracidony actualiiacfén de las Tablas de Retencién Documental-TRD para ios documentos en
soporte fisico y medios electrénicos del Nivel Central del Municipio de Medellin se debe formular
teniendo en cuenta los procesos del Sistema Integrado de Gestion existente en el Municipio de
Medellin, en el contexto del Modélo Intégradp de Planeacion y Gestion-MIPG, ya que los archivos
seran el resultado de la ejecucion de actindades, controles y produccion de documentos en soporte '
en papel y formato electronico, ajustadb a las funciones y compéténciasrde las dependencias y de la
estructura orgénica del Municipio de Medellin.

d. Para la ejecucion del objeto del présente contrato se debe tener en cuenta determinar la vida Gtil de
los documentos en sopdrte fisico y medios electrdnicos, la retencion en afios debe corresponder a
procesos de valoracién de acuerdo con criterios administrativos, legales, de reserva y demas dﬂe les
sea aplicable. Si no existe normatividad asociada, se tendrd en cuenta su importancia para la

administracion y garantia de la satisfaccidén de derechos y las necesidades de las partes interesadas.ﬁ@
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e. Para la disposicion final de los documentos en soporte pape! y formato electrénico se debe tener en

g.

cuenta la-existencia de valores secundarios, el volumen de la respectiva serie o subserie, la existencia

de copias o registros de la-misma informacién definiendo su disposicién final (conservacién

. permanente, seleccion, digitalizacién o eliminacién). Se debe evitar que se determine eliminacién de

documentacién antes de la prescripciéh de acciones.

En las Tablas de Retencién Documental-TRD (tanto para el soporte yfisico o0 electrénico) se deben
administrar series y subseries que incorporen la produccidon de las dependencias, evitando
representaciones genéricas, haciéndose necesario reformular la clasificacién establecida, asignando
denominaciones que correspondan a procesos y procedimientos para la organizacion e identificacién

de expedientes electronicas que reflejen las funciones de las dependencias.

La actualizacion, elaboracién e implementacién en Base de Datos de las Tablas de Retencion

Documental-TRD, aplica para todas las unidades administrativas del Municipio de Medellin en su
Nivel Central y para la disposicién de documentos fisicos y en medios electrénicos. Incluye el Cuadro
de Clasificacién Documental-CCD y Banco Terminolégico-BANTER, de conformidad con lo establecido

en el Decreto 1080 de 2015y en particular en el Acuerdo-04 de 2019 del Archivo General de la Nacién. .

5. Especificaciones Técnicas

. 5.1 Lugar de ejeéuci'én del proyecto:

La empresa contratista deberd contar con una oficina en la ciudad de Medellin para la operacién e
implementacion del proyecto, al igual que toda la dotacidn a nivel de muebles, enseres, equipos de coémputo

y telecomunicaciones necesarios para la prestacion de los servicios solicitados.

5.2 Marco Normativo.

Para todos los efectos el plan de trabajo, la metodologia a desarrollar y los productos de la contratacion para

la actualizacién, elaboracién e:implementacion en la base de datos de las Tablas de Retencién Documental-
TRD, deberd cefiirse a lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 del AGN, la Circular 03 de 2015 del AGN, bor
. el'cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 20127 y se modifica el procedimiento para
la elaboracién, presentacion, evaluaéién, aprobacién e implementacién de la Tablas de Retencidn

Documental, en desarrollo del articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Para el desarrollo de

7 Derogado por el Decreto 1080 de 2015 Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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los instrumentos archivisticos solicitados, se debe tomar en cuenta estabiecido en el Decreto 1080 del 2015

. y demds normatividad vigente.

5.3 Estructura orgénica y funciones

Para efectos de dar cumplimiento a lo eStabIecido enel Acue'rdqb 04 de 2019 del Archivo General de la Nacidn,
" las Tablas de Retencién Documental deberan aétualizarse para las dépendencias establecidas y elaborarse
p,ara' las dépéndencias adicionadas, teniendo en cuenta la estructura orgdnico-funcional contenida en el
Decréto Mun'icipal 863 del 11 de septiembre d_e 2020, esto sin perjuicio de realizar Ios‘ajuste’s per%inentes si

durante el proceso se efectGan modificaciones a dicha estructura con inclusién en las actividades

contractuales sin generar cargos adicionales.

Dependencias para actualizacion de Tablas de Retencién Documental

Secretaria, Departamento o Gerencias

Subsecretaria 0. Subdireccion

Alcaldia

Despacho del Alcalde

Secretaria de Gobierno y Gestidn del

Secretaria de Evaluacién y Control

. D h
Gabinete espacha
Secretaria Privada Despacho
Secretaria de Comunicaciones Despacho , . s
, Subsecretaria de Comunicacion Estratégica
Despacho

Subsecretaria de Evaluacién y Seguimiento
Subsecretaria de' Asesoria y Acompanamlento

Gerencia de Corregimientos

Despacho

Gerencia del Centro

Despacho

Secretaria de Hacienda

- Despacho

Subsecretaria de Ingresos -
Subsecretaria de Tesoreria
Subsecretaria de Presupuesto y Gestién
Financiera

Secretaria General

Despacho

Subsecretaria de Prevencién del Dafio
Antuursdlco

Subsecretaria de Defensa y Proteccién de lo
Publico

Secretaria de Gestion Humana y Servicio a
la Ciudadania.

Despacho
Subsecretaria de Gestién Humana

.Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

Subsecretaria de Desarrollo Institucional

Secretaria de Suministros y Servicios -

Despacho
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacidn
Subsecretaria de Seleccidn y Gestidon de

Proveedores

Subsecretaria de Ejecucion de la Contratacién
Subsecretaria de Gestién de Bienes
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Dependencias para actualizacion de Tablas de Retencién Documental

Secretaria, Departamento o Gerencias Subsecretaria 0 Subdireccidn

Despacho

Subsecretaria Administrativa y Financiera de
Educacién -
Subsecretaria de Planeacidn Educativa
Subsecretaria de Prestacidn del Ser‘VICIO
Educativo

Secretaria de Educacién

Despacho

Subsecretaria de Formacion y Participacién
Ciudadana“

Subsecretaria de Organizacién Social-
Subsecretaria de Planeacién Local y Presupuesto
Participativo .

.Secretaria de Participaciéon Ciudadana

“Despacho ' N
Subsecretaria de Ciudadania Cultural
Secretaria de Cultura Ciudadana Subsecretaria de Arte y Cultura.
' : Subsecretaria de Blbhotecas Lecturay
Patrimonio
Despacho
, - | Subsecretaria de Gestién de Servicios de Salud
Secretaria de Salud - Subsecretaria de Salud Pablica ‘
Subsecretaria Administrativa y Financiera de -
Salud
_ Despacho
Secretaria de Inclusidn Social, Familiay - | Subsecretaria de Grupos Poblacionales
Derechos Humanos | Subsecretaria Técnica de Inclusién Social
‘ Subsecretaria de Derechos Humanos
Despacho
Secretaria de las Mujeres Subsecretaria de Derechos
, ‘ Subsecretarfa de Transversalizacion
| Secretaria de la Juventud Despacho
Despacho ,
‘ \ Subsecretarfa de Planeacion de la Segundad
Secretaria de Seguridad y Convivencia - | Subsecretaria Operativa de la Seguridad

Subsecretaria de Gobierno Local y Convivencia
Subsecretaria de Espacio Plblico

) - Despacho
Departamento Administrativo de Gestién | Subdireccién de Conocimiento y Gestidn del
del Riesgo de Desastres Riesgo

Subdireccidn de Manejo de Desastres

Despacho

Subsecretaria de Planeacion de la

‘Secretaria de Infraestructura Fisica Infraestructura Fisica :

 Subsecretaria de Construccién y Mantenimiento
de la Infraestructura Fisica

Despacho

Secretaria de Medio Ambient ‘
' € ente Subsecretaria de Gestion Ambnental
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Dependencias para actualizacion de Tabias de Retencion Documental

Secretaria, Departamento o Gerencias Subsecretaria o Subdireccién
' Subsecretaria de Recursos Naturales Renovables
Despacho - .
. Subsecretaria de Seguridad Vial y Control
| Secretaria de Movilidad . Subsecretaria Legal

Subsecretaria Técnica
Gerencia de Movilidad Humana

Despacho :

Subsecretaria de Desarrollo Rural
Secretaria de Desarrollo Econémico Subsecretaria De Desarrollo Creacion Y
. Fortalecimiento Empresarial
Subsecretaria De Turismo

Despacho :
) , Subdireccion de Planeacién Social y Econémica .
Departamento Administrativo de Subdireccion de Prospectiva, Informacién y
Planeacién . Evaluacién Estratégica '

Subdireccion de Planeacién Territorial y
Estratégica de Ciudad

Despacho ,
Subsecretaria de Control Urbanisticor
Subsecretaria de Catastro
Subsecretaria de Servicios Publicos

Secretaria de Gestidn y Control Territorial

Total Dependencias para actualizar

Tablas de Retencion Documental-TRD 81
Dependencias Para Elaboracion De Tablas De Retencién Documental
Secretaria, Departamento o Gerencias Subsecretaria, Subdireccién
Gerencia de Proyectos Estratégicos Despacho
“Gerencia Ftnica ‘ ‘Despacho
Gerencia de Diversidades Sexuales e Despacho

Identidades de Género

Unidad Administrativa Especial sin Personeria
Juridica Buen Comienzo

Tiene adscritas
"Direccion Administrativa (Despacho)
Subdireccion de Nutricién

Subdireccidn de Prestacién del Servicio

Secretaria de Educacion

‘ } Despacho

Secretaria de la No-Violencia : Subsecretaria de Justicia Restaurativa

o Subsecretaria de Construccién de Paz Territorial
Secretaria-de Innovacidn Digital | Despacho ) '

‘ ' Subsecretaria de Servicios de Tecnologias de la
Informacion
: Subsecretaria de Ciudad Inteligente

Secretaria de Medio Ambiente Subsecretaria de Proteccidn y Bienestar Animal
Total Dependencias para elaborar Tablas 13
de Retencion Documental-TRD ‘ o
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5.4 Contexto Estratégico Institucional

Plan de Desarrollo Medellin Futuro 2020-2023

Linea Estratégica: Reactivacidn Econdmica y Valle del Software.

Componente: Informacidn, datosy generacion de valor pablico.

Programa: Gobierno Digital.

Proyecto: Fortalecimiento de la Politica de Gobierno Digital.

Indicador de Proceso: Satisfaccién de los ciudadanos en el uso de los -servicios digitales

disp‘oniblés.

Indicador Producto PMD: Procesos y servicios digitales internos y externos para satisfacer las

partes interesadas.

Uso y apropiacion de los servicios digitales por parte de los servidores, contratistas y ciudadanos

en general.

Servicio de Gestién Documental Implementado.

| Macroactividades: implementar servicios para la gestion documental.

| Indicador PINAR: Tablas de Retencién Documental actualizadas y elaboradas.

5.5 Gestién Documental Institucional

La actualiz‘écién, elaboracién e implementacién en base de datos de las Tablas de Retencién Documental-
TRD para la Alcaldia de Medellin en su Nivel Central, se debe adelantar a partir del andlisis de la normatividad
que rigé la entidad, sus funciones, procesos, procedimientos, gufas, instructivos, cartillas y formatos. Por lo
que se deberdn programar y desarrollar reuniones de trabajo con los funcionarios de las dependencias
productoras documentales, que permitan efectuar el andlisis respectivo para la. norfnalizacién y
“estandarizacién de la producciéon documental fisica 'y electrdnica, asi como la formulacion.de acciones para
el mejoramiento de los procesos, procedimientos, guias, instructivos y forma'tos de la Gestion Documental

Institucional en su ciclo vital.

- 5.6 Andlisis de la Normatividad flnstitucionél
Para desarrollar el proceso de elaboracién, actualizacién, ajuste e’implementacién en base de datos de las
Tablas de Retencién Documental-TRD del Municipio de Medellin en su Nivel Central, el contratista deberd

realizar un andlisis de la normatividad que regula la estructura orgénica y funciones especificas con el fin de
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identificar las tipologias documentales, prescripciones y caducidades de las acciones administrativas, fiscales,
disciplinarias, contables, legales y de reserva sobre las cuales se definirdn y determinaran los periodos de
retencion de las series y subseries definidas; para el caso de la reserva legal se debe revisar el articulo 28 de .

la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Igualmente, el contratista debera acordar con las unidades productoras el grado de clasificacién que le
corresponda a los datos, documentos y elementos técnicos que contienén informacién reservada. Para el
caso deberd suscribir compromiso de conftdenc:al/dad respecto del manejo de la mformac:on qgue en razoén

_ del proyecto que se adelanta pueda conocer y que tenga reserva legal

Hacen parte de las normas internas archivisticas que regulan la Gestién Documental las siguientes:
> Decreto 2122 del 06 de diciembre de 2010, por medio del ;ual se actualiza la Tabla de Retencion
Documental de la Alcaldia de Medellin y se ordena su aplicacion. -
% Decreto No.0674 de 2003. Por medio del cual se establecen las politicas para la RecepCIon Radicaciony
‘Dlstnbuuon dela Correspondenua en la Administracién Mummpal ‘
» Decreto 2156 de 2011. Por el cual se modifica el Decreto 2211 de 2005, sobre conservacion y dlfusmn v
‘documental y se dictan o‘tras disposiciones al respecto. '
» Decreto Mumcupal 1384 de 2013. Por medio del cual se creay reglamenta el Comité tnterno de Archivo
del Munlcaplo de Medellin. ‘
> Decreto 1254 de 2015 Por medio del cual se adopta la actualizacion de las Tablas de Retencién
~ Documental y ordena su aplicacién. A | _
> Decreto 1154 de 2016, Por el cual se modifica el Decreto 1384 de 2013 en la Conformacion del Comité
interno de Archivos. ‘ ‘ o
> Circular 013 de 2012, Directrices para la oréanizacién técnica de los expedientes en los procesos
 contractuales. R |

> Circular 004 de 2014, Directrices para la constitucion de expedientes administrativos.

5.7 Estudio de la Produccion Documental

Para cada uno de los documentos en soporte fisico y electrénico generados' en el Municipio de Medellin se

debe elaborar\‘un estudio tendiente a identificar los aspectos relacionados con: '

a) Denominacion del documento (tant_o‘ en soporte fisico como electrénico).

b) Proceso, procedimiento, guia y/o instructivo al Aque_ pertenece {tanto en soporte fisico comov
electrénico). \

c) Seriey subserie documental a la cual pertenece. (tanto en soporte fisico como electrdnico). b"m
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d) Codigo del formato relacionado con los pfocesoé y procedimientos de la Gestién Documental en la
entidad. (tanto en soporte fisico como electrénico).- }

e) Definicién de la funcién del documento. (té'nto en soporte fisico como electrénico).

f) Clasificacion de la uhidad documental segln el soporte: electrénico, papel o hibrido.

‘g) Normas que rigen su produccién, trémite y disposicién:final (tanto en soporte fisico como electrdnico).
h) Oficinas y dependencias que tienen qué ver con el tramite (tanto en soporte fisico como electrénico).
i) Existencia de copias del doc'u'mento (sea completa o parcial, tanto en soporte fisico como electréhicd).
j) Registro de la informacidn en bases de datos, registros, otros documentos.

k) Tipologias documentales que conforman la unidad documental (tanto en soporte fisico como

electrdnico). |

I) Soporte de cada una de las tipologias. 7

m) Volumen de produccién por cada unidad documental (tanto en soporte fisico como électrénico).

n) Funcidn especifica que lleva a cabo la oficina con respecto a la unidad documental (tanto en soporte
fisico como electrdnico). |

o) Periodicidad de produccién (tanto en soporte fisico como electrénico).

p) ' Nivel de consulta, indicando quiénes lo hacen (personas naturales, servidores, grupos de la sociedad

civil, otras entidades) y para qué se consulta (tanto en soporte fisico como electrénico).

5.8 Caracterizacién de Series y Subseries Documentales
Como parte de los productos, el contratista debera entregar la caracterizacién de cada una de las series y
subseries (tanto para los documentos en soporte fisico'y medios electrénicos) definidas en las Tablas de

Retencién Documental-TRD, incluyendo como minimo la siguiente informacién: ..

a. Denominacidén-de la serie — subserie {para los documéntos en soporte fisico.y medios electrénicos).

b. Clasificacion de la serie y subseries (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos) seguin
sea estratégica, misional o de apoyo. » _

c. Finalidad de la serie (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos.

d. Definicién de la seriey de la subserie {(para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos).

e. Normatividad externa e interna aplicable a-la produccién documental {para los documentos en soporte
fisico y medios electrénicos). .

f. Efectos legales de los datos que contiene la s‘eriev y subserie documental: prescripciones y valores

probatorios (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos). -

)
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g.  Periodos de retencion especificando el tramite o documento (para los documentos en soporte fisico y
hedios electronicos) a partii' delcual se. cuentan los periodos de retencion. Se dében definiry desarfollar
los cntenos que, desde el punto de v:sta misional, administrativo, contable, fiscal, dssmphnarlo de
reserva o legal se tienen para determinar los penodos de retencién.

h. En la disposicién de los documentos (para los documentos en soporte fisico y medios electrdnicos), se
debera tener en cu’enta' para los casos en que la disposicidn final sea seleccién, espeéiﬁcar y desarrollar
los criterios de evaluacién - seleccion, asi como los porcentajés y,técnicas de muestreo. En el evento en
que la dfsposicién de los documentos sea conservacién total o'eliminacic’)n, se deben especificar y
d“e‘sarrollér los yal‘ores y criterios de evaluacién desde el punto de vista Histérico 0 que justifican la
ausencia de valores secundarios.

i Con relacion a los criterios de ordenacién de los expedientes, se deberd tener en cuenta el Acuerdo OS i
de 2'013.”Por el cﬁal se establecen criterios bésicos para la clasificaciéh ordenaciény descripcic’m de los
archivos para las entndades publicasy pnvadas que cumplen funciones publicas” y demds normas que le

‘apliquen, lo que permitirad la revisién de los procedimientos mst:tucnonales en relacién con este
procedimiento. ‘ ' |

" J. Sedeberdn tener en cuenta indices de acceso, descriptores o détbs que permitan la identificacion de los
expedientes asociados a las series y subséries de las Tabl.as de ‘Retencién Documental péra ser
administrados en los inventarios documentales en procesos de consulté de la documentacion.

k. Sobre el acceso a la informaciony teniendo en cuenta el principio'de libre acceso a 'Ios archivos publicos

- que consagran las leyes, se deberd revisar y o'ﬁentar a la institucion para deﬁnir el tipo de acceso:

publico, restringido, reservado y clasificado, y se deberé justificar la opcién seleccionada.

5.9 Organizacién de Archivos y Transferencias Documentales

Se déberé_e'fectuar el analisis a los documentos relacionados con la Gestién Documental del Municipio de
Medellin y formular los ajustes que se consideren pertinentes y relevantes como resultado de’ fas
observaciones hechas por las unidades productoras de los documentossy de los funcionarios responsab'les de
la administracion de los archivos de. gestion., lgualmente se deberad validar su aplicacién con la supervision;
para este analisis se tendran en cuenta los siguientes aspectos: Procedimientos para la orgamzacuon de
‘archlvos y transferencias documentales e instructivos; Y formatos para la’ orgamzacnon de archivos y@m

transferenc:as documentales
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6. Metodologia
La metodologia para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental estd reglamentada por el

Archivo General de Ia Nacidn, ente rector de la politica publica de los archivos que, mediante el Acuerdo 04
de 2019, establece tanto el equipo que debe realizarlo y la metodologia, qué se debe evidenciar en
diferentes entregables gue son ré\/isados en el proceso de evaluacion para que se logre la convalidacion. A

continuacién, se.mencionan los principales aspectos.

6.1 Descripcién del Procedimiento para la Elaboracidn y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental-
TRD Nivel Central Alcaldia de Medellin. ,
El procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental-TRD esta reglamentado por el

Acuerdo 04 de 2019 del AGN en su articulo 4, que establece las siguientes etapas, las cuales son de estricto

cumplimiento para el contratista:

6.1.1 Primera Etapa. Compilacién de Informacidn Institucional.

“Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la estructura orgdnico funcional vigente de la -
entidad a la cual se fe van a elaborar las Tablas de Retencién Documental — TRD {para los documentos én
soporte fisico y medios electrénicos), es decir, el ﬁumero, denominacién y jerarquia de las unidades
administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las funciones que formalmente tienen

asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla la recoleccidén de datos tendientes a determinar cudles documentos
producén las unidades administrativas en cumplimiento de-sus funciones” (Archivo General de la Nacion,
'~ 2019). o
¢ 6.1.1.1 Compromisos del Municipio de Medellin.
Entrega de archivo \e,structurado con la siguiente informacién:
a) Organigrama vigente _ '

b) Funciones.de cada dependencia

O

Actos administrativos que avalan el organigrama y las funciones

o

)

) Relacién de dependencias que participan en cada proceso del SIG, Sistema Integrado de Gestién.

e) Relacién de dependencias que participan en cada proceso del SIG, Sistema Integrado de Gestiéon.

f) Relacién de formatos usados en los diversos procesos del SIG, indicado para que proceso y
procedimiento se usan. '

¢ Equipo der Gestion Documental

Para la-actualizacién de-la versién anterior de las tablas, el Equipo de Gestion Documental debe entregar:
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‘a) Laactual versién de TRD
b) EPDO éstudios disponibles de produccién documental de _of'icina
c) EPDU estudios disponibles de produccién documental de unidad documental.

)
d) CCD Cuadro de Clasificacién Documental
) FUID, Formatos Gnico de inventario documental de los archivos de gestion y de las transferencias

primarias.
Con esta informacion se obtendrd los siguientes entregables del proceso de elaboracién de las TRD:

1. Identificacion preliminar de la produccién documental por dreas basado en las TRD vigentes y los

inventarios documentales
2. Elaboracion preliminar del EPDO Estudio de Produccién Documental de Oficina
3. Elaboracion preliminar del EPDU Estudio de Produccién Documental de Unidad Documental.

4. . Descripcion de las funciones de cada drea en norma ISDF-2007 y NTC 6088-2014 (Cartilla Lineamientos

para la Descripciéon de Documentos de Archivo-AGN 2021).

6.1.2 Segunda Etapa. Andlisis e Interpretacién de la Informacién lnsti_tuciyonal.

Consiste en analizar la informacién recopilada durante la primera etapa, con el ﬁn de en prim‘e'r'lugar'
- determinar a cudles unidades admmlstratlvas de la entidad se les debe elaborar Tabla de Retencidn
Documental — TRD (tanto para e! soporte fisico o electromco) puesto que como resultado del cumplimiento
de sus funciones producen documentos de archivo que deben ser objeto de valo,racién para asignarles un
v tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital y una disposicién final. |
En segundo lugar, esta etapa cbntempla el andlisis de las funciones que cumple cada unidad administrativa
con el objetivo de determinar los documentos (tanto en soporte fisico como electrénico) que producen vy,
“por lo tanto, las series y subseries documentales que se genérar] y deben ir registradas en las Tablas de
Retencion Documental~TRD. De igual fo'r‘ma, se estudia la produccién y trdmite documental a fin de
establecer .los tjpos aocumentalés que conforman las series y subseries do’c’umentales. (Archivo General de
la Naci6n, 2019). - o
Con la informacién recopllada se procesard -y se elaborard los sugwentes entregables del proceso de
elaboracién de TRD, (tanto para el soporte fisico o electromco)

1. Listado de dependenuas a las que se elaborara TRD.

2. Con el andlisis de las funciones, se identificard la p}roduccién docdmental comun a varias dependencias

@ﬁ?}

y las especificas o misionales de cada area.
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3. Elaboracion del EPDO Esthdio de Produccion Documental de Oficina; se remitira por correo la version

" preliminar a cada drea y luego en reunién con cada drea se complementara. .

4. Elaboracion del EPDU Estudio de Produccion Documental de Unidad Documental; se remitird por correo

| la versidn prelim"inar a cada area y luego en reunidn con cada érea se complementaré identificando la
tipologia documental que conforman las diversas unidades. v

5. Toda la informacidn de la estructura de tablas con sus dominios debe ser entregado en la base de datos

dentro del Visor Documental 360.

6.1.3 Tercera Etapa. Valoracién Documental. _ :
Consiste en analizar la totalidad de la produccién-documental del Municipio de Medellin, agrupado en series

y subserfes, a la luz de su contexto de creacién (unidades administrativas u oficinas productoras y funciones
que cumplen, trdmite, normatividad asociada), con'miras a determinar sus tiempos de retenciéon documental
y disposicién final, en razén de los valores primarias y valores secundarios que.pueden pose'erv (Archivo
General de la Nacién, 2019). ‘
Para esta etapa, y acorde a la informacién recibida en los anteriores puntos, se analizara la produccién
documental para realizar la clasificacion documental, identificar los valores primarios y secundarios
pre'sentes (para los documentos en soporte fisico y medios electrénigos) y se obtendrd los siguientes
entregables por dependencia.
1. Normativa aplicable a la produccidn, tramite y conservacion de los documentos.
2. CCD Cuadro de Clasificacion Documental por.dependencia productora (para los documentos en soporte
fisicoy medios electréhicos). - S
3. CRD-Relacién de criterios de retenciéon documental acorde a los valores primarios presentes en los
documentos {para los documentos en soporte fisico y medios electronicos) y la prescrip;ién de estos.
4. CDF Relacién de criterios de disposicién final acorde a los valores secundarios presente en los
ddcumentos (para-los docdmentos en soporte fisico y medios electrdnicos) debé incluir criterios de
seleccion para las series y subseries que aplique.
5.- CRD Relacién de criterios de reproduccion documental en otros soportes.
| 6. 1ICR indice de Informacién Clasificada y Reservada acorde a los datos contenidos para determinar si son
de libre consulta, clasificados o reservados.
7. Definicion de las series/y subseries (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos).
8. iToda la informacion de la estructura de tablas con sus dominios debe ser entregado en a base de datos
electrénica que defina el Municipio de Medellin al final de proyecto, la empresa podra trabajaren las

herramientas de base de datosy de.aplicécién, la informacion debe ser migrada al final del proyecto.
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6.1.4 Cuarta Etapa. Elaboracién de la Tabla De Retencién Documental — TRD (tanto para el soporte fisico o -
electrdnico). ‘ ‘

Consiste en registrar la informacién producto del desarrolio de la segimda y la tercera etapa en e!Aformato
de Tablas de Retencién Documental — TRD dentrc; 'del Visor Documental 360, es'decir, I_as éeries y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa u oficina pro_ductora,. con sus correspondiem‘.eé tipos -
documentales, tiempos de retencién y disposicién final (Archivo General de la Nacién, 2019).
En este punto, se elabora la versién de TRD para cada oficina acorde a la informacién y los analisis realizados.
' Se remite a la respectiva area la siguiente informacidn para su andlisis y verificacion por parte de los diversos
profesionales. | '
* EPDO Estudio de produccién documental de oficina
* EPDU Estudio de p'roducciéh documentél de unidad documental
* CCD Cuadro de clasificacion do;umenta! de la respectiva area
* CRD Criterios Retencién Documental de‘la respectiva drea
* CDF Critérios de Disposicién Final de ia respectiva drea {Incluye criterios de seleccion para las series y
subseries que aplique) ,
. CRD Criterios de reproduccién documental de la respectiva drea
. * - TRD Tabla de Retencién Documental de ia respectiva drea
* 1ICR indice de Informacion Clasificada y Reservada de la respectiva drea _
* Normativa aplicable a la produccién tramite y conservacién documental de lé respectiva drea
- " Definicion de Series y Subseries de la respectiva drea
* Toda la informaci6n de la estructura de tablas con sus dominios debe ser entregado en la base de datos

del Visor chumental 360

Sé trabajard con el eduipp de Gestiér] Documental para que la informacién entregada se‘a validada dando las
recomendaciones y ajustes péra la construccion de la version final. '

Recibida la retroalir;lentacién de las dreas, se haran los respectivos ajustes dé ser necesarios y se compilara
la informacién para la edicion de los entregables genera!és a nivel de gobernacién que se presentan é

continuacion:

6.1.5 Anexos
a. Documentos en los que se establece la estructura orgénica vigente de la entidad, expedidos por-los
6rganos de direccién o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus-veces.

b. Documentos en los que se establecen las funciones de cada una de las unidades administrativas u

&
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oficinas productoras que conforman la estructura orgénica vigente de la entidad, expedidos por los
érganos de direccion o administracién competentes, el presentante legal o quien haga sus veces. (EPDO
Estudio de produccion documental de todas las areas, EPDU Estudio de produccién documental de todas
las unidades documentales).

Documentos mediante los cuales se crean 6rganos consultivos o a‘sesores\de la entidad, expedidos_pq,r
los 6rganos de di’reccién 0 'administracic'm competentes, el representante legal o quien haga sus veces.
(Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Mesa Técnica o Comité Interno de Archivo, segin sea
por la redefinicién).

Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la estructura orgamca
vigente, expedidos por los drganos de dlreccmn o administracion competentes, el representante legal o
quien haga sus veces. (soportado normativamente contodos los actos administrativos)

Cuadro de Clasificacién Documental-CCD que represente las agrupaciones documentales en las cuales
se subdivide el fondo, és decir, subfondos; de ser el caso, secciones, subsecciones, series y subseries, de
forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas.

Acta de la(s) sesién(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Retencién DocumeﬁtaI-TRD por parte
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o qﬁien haga sus veces.

Acto administrativo o documento equivalente mediante el cual el Representante Legal aprueba las
Tablas de Retencién Documental-TRD, en los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que
avale las Tablas de Retencion Documental-TRD, por no contar taxativamente con los cargos que integran

dicha instancia.

6.1.6 Memoria Descriptiva
. _Las Tablas de Retencién Documental-TRD deberén acompafarse de la memoria descriptiva del proceso

de elaboracion 6 actualizacidn del instrumento archivistico.

En el caso de actualizaciones, la memoria descériptiva debe incluir la justificacién de los cambios que se
hayan- realizado, asi como informacién sobre las fechas en que: se realizaron, los responsables y
documentos en los que quedaron apfobados.

Indicar como estd conformada la estructura orgénica vigente de la entidad, sustentada en documentos
expedidos por los érganos.de direccidn o administracién competentes, el representaﬁ'te legal o quien
- haga sus veces.

Incluir un apartado en el cual se explique cédmo se establecio la codificacién del Cuadro de Clasificacion
Documental-CCD y las Tablas de Retencién Documental-TRD.

En los casos en que el formato de Tablas de Retencién Documental-TRD incluya casillas adicionales a las
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establecidas en el Acuerdo 04 de 2019, la metodologia deberd incluir jndicaciones sobre el
diligenciamiento y lectura del formato. | o

Indicar cudles fuerdn los criterio$ generales que la entidad estableci6 para determinar los tiempos de
retenciony la disposicién final de series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién
Docunﬁenta’l QTRD. (CRD Criterios Retencién Documental generales, CDF Criterios de Disposicion Final
generales) | ‘ | |

La mé‘moria descriptiva debe indicar que las series y subseries documentales cuya disposicién final sea

. conservacion total o seleccién se preservaran en su soporte original.

En el caso de las series y subseries documentales con disposicién final seleccién (S}, la memoria
descriptiva debe indicar con base en qué criterios se determind el tamafio de las muestras y los métodos

de seleccidn.

~ Incluir indicaciones sobre cémo se hard el proceso de eliminacién de las series y subseries que tienen

.

asignada esa disposicién final en las Tablas de Retencién Documental- TRD, entre otras: el area
responsable de realizarla, el método a usar.
Incluir un apartado en el que se sustente la decisién de reproducir por otros medios tecnoldgicos las

seriesy sfjbseries régistr‘adas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. Ademds, el apartado debe

- incluir indicaciones sobre cémo se adelantard el proceso de reproduccién, entre otras: en qué etapa del |

ciclo vital de los documentos se hard, el drea responsable de realizarla, el meétodo de reproduccién’a

implementar, independientemente  de su soporte, forhato, medio vy “‘fo‘rma de registro o

 almacenamiento. (CRD Criterios de Reproduccién Documental generales).

6.1.7 Confrontacidn de la Estructura Organica con las Tablas de Retencién Documental —TRD
El nimero de Tablas de Retencién Documental-TRD debe corresponder con el nimero de unidades

administrativas u oficinas. productoras de documentos de archivo que conforman la estructura orgé?nica
vigente de la entidad. _ ‘

En los casos en que la entidad no elabore Tablas de Retencidon Documentél-TRD péra la totalidad de las
unidades administrativas que conforman la estructura orgénica vigente, en la memoria descriptiva del
proceso de_ elaboracién o actualizacion del ’instrumento archivistico debera sustentar dicha situacion.
Las unidades administrativas a las cuales se les elabord las Tablas de Retencidn Docu-rﬁentél-TRD, deben |
estar creadas por documentos expedidos por los érganos de direccion o administracién competentes,

el representante legal o-quien haga sus veces.
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6.1.8 Analisis de las funciones y su relacion con las series y subseries documentales.

Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de Retencién Documental-TRD

deben corresponder con las funciones de la unidad administrativa u oficina productora de documentos de

archivo.

6.1.8.1 Conformacién de las series y subseries documentales.

a.

Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales de las Tablas de Retencion.
Documental-TRD deben representar la integridad de los expedientes en sus soportes fisicos v
electrdnicos, atendiendo el principio de orden original, de acuerdo con los procedimi'entos que tiene
adoptados la entidad. '

Los tipoé documentales registrados para las seriesy subseries documentales de las Tablas de Retencién
Documental-TRD deben denominarse acorde con la tipologia documental y la actividad o funcién en

razén de la cual se producen.

6.1.8.2 Denominacion de las series y subseries documentales. (tanto para el soporte fisico o electrénico)

Las series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental-TRD deben
denrominarse acorde co-n la funcion de la cual se desprenden y la produccién documental que evidencia
su cumplimiento.

El nombre asignado a series y subseries docun'"léntal’es registradas en las Tablas de Retencién

Documental — TRD debe corresponder con lo establecido en normas legales o técnicas.

6.1.9 Codificacion de las Tablas de Retencién Documental

La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas p_roducforas de documentos de archivo
que se registra en las Tablas de Retencién Documental-TRD y en el Cuadro de Clasificacién Documental-
CCD, debe representar la jerarquia dentro de la estructura orgénica.

La codificacién asignada a las series y subseries documentales registradas en las Tablas de R.ete‘ncic’)n
Documental-TRD y en el Cuadro de Clasificacién Documental-CCD, debe hacerse en-orden alfabético.

La codificacion asignada a las series y subseries documevntales registrada en las Tablas de Retencién:

hDocuméntaI -TRD debe concordar con la registrada en-el Cuadro de Clasificaciéh Documental-CCD.
6.1.10 Tiempos de retencién de series y subseries documentales

Los tiempos de retencién asignados a series y subseries documentales registradas en las Tablas de

Retencién Documental-TRD deben coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en
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la memoria descriptiva del proceso de elaboracién o actualizacion del instrumento archivistico, acorde
con loé valores primarios de los documentos de.arc.hivo.

Asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries documentales registradas en las
Tablas de Retencién Documental-TRD (para los docu)mentos en soporte fisico y medios electrénicos).
Contemp!ar los términos de reserva legal, caduc-idad y prescripcion de las acciones legales que recaen
sobre dichos documentos, asi como los tiempos minimos de conservacién que se encuentran en normas
vigentes. ‘

En los casos en qué no exista norma, los tiempos de retencién asignados a las series y subseries
documentales registrados en las Tablas de Retencién Documental-TRD deben ser suficientes para
responder a sdlicitudes de las diferentes autoridades adminvistrativas y de control, a los usuarios o
clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en general.

Indicar en afios los tiempos de retencidn asignados a las series y éubseries documentales registrados en
!a; Tablas de Retencién Documental-TRD (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos).
Indicar a partir dé qué hecho se empiezan a contar los tiempos de retencién documental para las series
y subseries doc-u’mentale_s (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos) en la casilla de

procedimﬂiento del formato de Tablas de Ret_encién Documental-TRD.

6.1.11 Disposicién final de series y subseries documentales
La disposicién final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién

Documental-TRD debe coincidir con los criterios ‘generales determfnados pbr la entidad en la memoria
descriptiva del proceso de elaboracién-o actualizacién del instrumento archivistico, acorde con los
valores secundarios de los documentos de archivo. '

Asignar un solo tipo de disposicion final (conservacién total, seleccién o eliminacién) para las series y
subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD (para los documentos
en soporte fisico y medios e'Iectrér;icos). |

La reproducciéon por otros medios tecnolégicos se deb'e asignar solo para series y subseries
documentales con disposicion final conservacién total o seleccién.

En caso de QUe la entidad decida asignar Ié reproduccidn por otros fﬁedios tecnoldgicos para Series %

. subseries d‘ocumentales‘ con disposicion final eliminacic’)_n, es necesario indicar én la -casilla de
‘procedimiento del formato de Tablas de Retencidn Documental-TRD; en qué momento se eliminaréd la
reproduccién.

La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion

Documental-TRD, debe éstablecerse en concordancia con el valor que puedan tener los documentosm@
: %4
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para la reconstruccién de la historia de la entidad, la regidén ola nacién, para la cultura o la ciencia.

f. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencidn Documental-TRD, se debe sustentar
la disposil:ién final asignada a seriés y subseries documentales teniendo en cuenta el contenido de los
documentos.

g. Enla casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental-TRD, se debe indicar el
tamafio de la muestray el método de seleccién para las series y subseries documentales Can disposicion
final sea seleccidn.

h. La informadén registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencién
DocumentéI-TRD debe coincidir con la disposicidn final asignada a series y subseries documentales.

i. Respuesta a instancias competentes que soliciten documentacién o requisitos técnicos adicionales a los
establecidos que contribuyan a aclarar aspectos técnico-archivisticos para el proceso de aprobacién
convalidacion y registro de las Tablas de Retencion Documental-TRD.

j- Informacién Clasificada y Reservada identificada en las Tablas de Retencién Documental-TRD.

6.2 Revisién y aprobacién de las Tablas de-Retenciéon Documental instancias internas y externas.

6.2.1 Comité Institucional de Gestidn y Desempefio {Incluye Mesa Técnica u érgano que resulte de la
estructuracién)

Durénte todo el proceso, se deberan tener reunfones,periédicas de trabajo con representantes designados
desde la Unidad de Gestién Documental, con el fin de tener una vision en tiempo real de su desarrollo. Se
. remitirdn las Tablas de Retencién Documental-TRD con todos sus soportes en versién electrénica para que
sean revisadas y luego presentadas a la Mesa Técnica (antes Comité Interno de Archivo u érgano que sea

definido a partir de la nueva estructuracion).

Una vez emitida el acta de aprobacién, se presentara ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.
Luego de ser aprobadas, seran firmadas por el Secretario de Innovacion Digital y'eI lider del Equipo de Gestién
Documental. Posteriormente, se- debe expedir el acto administrativo de aprobacién de las Tablas de
Retencién Documental-TRD (Co'ntratista, Unidad de Gestidon Documental, Juridica de T.I, Juridica de

Desarrollo Institucional, otros que participen Del Proceso)

"6.2.2 Evaluacién Técnica y Convalidacidn de las Tablas de Retencién Documental

Una vez surtidos todos los trdmites de apfrobacién en las instancias internas, se compila toda la informacién
y se radica ante el Consejo Departamental de Archivos de la Gobernacion de Antioquia para su convalidacién.

El contratista debe sustentar y si fuere necesario ajustar, segln los conceptos que durante el proceso de
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convalidacion emita el Consejo Departamentai de Archivos de la Goberha‘cién de Antioquia, esto hasta que
' sea obtenida la convalidacién. Todo lo anterior a la luz de lo determinado en el Acuerdo 04 de 2019 del
Archivo General de la Nacidn, especialmente en su Articulo 10. Presentacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD pa(a‘evaluacién técnica Y convalidacion. El
Sécretario General de la entidad o éwie_n haga sus veces, presentard las Tablas de Retencidn Documental -
TRD o Tablas de Valoracién Documentdl - TVD, a ld instancia competente para su evaluacién técnica y

convalidacion, dentro de los treinta (30) dias hdbiles siguientes a su aprobacién.

6.2.3 \Publicacién

Una vez obtenida la convalidacion de las Tablas de Retencién Documental-TRD en el Consejo Departamental -
de Archivos de la Gobernacion de Antioquia, se publicardn con todos los soportes en el apartado de

Transparencia de la pagina web del Municipio de Medellin y en el Sistema Integrado de Gestién Isolucidn.

" 6.2.4 Registro en el Archivo General de la Nacién.

Luego de la convalidacion, se solicita la inscripcion de las Tablas de Retencién Documental-TRD en el Registro
Unico de Series y Subseries Documentales-RUSD, para lo cual el contratista debera preparar los soportes
necesarios para el tramite; se carga en el sistema del RUSD del Archivo General de la Nacién la informacion

necesaria para la obtencion del certificado.
6.2.5 Implementaci6n y Difusion

Terminado el proceso de aprobacidén, convalidacién y registro; la Unidad de Gestiéon Documental del

Municipio de Medellin formulara el plan para la implementacién y difusién de las TRD.

6.3 Consideraciones Generales.

Las Tabias de Retencién Documental deben garantizar la auténficidad, integridad, conﬁdéncialidad %
conservacion a largo plazo de los-documentds de archivo sea cual fuere su soporte 0 medio, o que sean
repro_d}ucidos 0 generados en cualquiér medio técnico, electrénico, informético, dptico o teleméticé, asi
como los amparados por la reserva legal, conforme a la Constitucién 6 la ley y en especial en lo previsto en
el articulo 28dela Ley General de Archivos 594 de 2000, en laLey 1288 de 2009, en el Decreto 1080 de 2015

'y demas que le apliquen.

La realizacién de las encuestas debe llevarse a cabo mediante el uso de formatos electrénicos los cuales

deben ser propuestos a la Unidad-de Gestién Documental para su aprobacién e implementacién. %

-
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Como se ha dicho anteriormente, las Tablas de Retencién Documental se deben crear, estructurar,
‘implementar y entregar en una base de datos, empleando el sistema de informacién Visor Documental 360,
lo que significa que todo el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental debe producirse

y mantenerse en formato electrdnico siguiendo con la normatividad que aplique'en este caso.

7. Procesos Electrénicos.

Con el objetivo de lograr una adecuada organizacién y éontrol de la informacion producida en el marco del
proyecto de actualizacion, elaboracién e implementacién en la base de datos de las Tablas de Retencién
Documental del Mgnicipio de Medellin a nivel de un proceso electrénico, la Unidad de Gestién Documental
de,finic')r una estructura la cual es de estricto cumplimien‘to por parte del contratista responsable e incluye los

siguientes requisitos como minimo:
Requisitos minimos para los procesos electrénicos:

a. Utilizar el Sistema de Informacion que sea definido por el Muhicipio de Medellin, en el cual se disefié y
se estructurd el Modelo de la Tabla de Retencién Documental para el Municipio de Medellin. Se daré el

acceso a través de una VPN para que sea cargada toda la informacién levantada.

b. El equipo técnico debera estructurar la informacién de tal forma que sea entregada al Municipio de
Medellin para cargas masivas de la informacién o a través de procesos de ETL para cargar la informacién
al Sistema de Informacion que sea definido, garantizando la integridad de la base de datosy de las Tablas
de Retencién Documental Electrdnica.

c. Elequipo técnico podra sugerir ajustes al Modelo de Datos con el objetivo de mejorar la estructura de
acuerdo con la informacién recolectada. 7

d. El equipo técnico debe realizar el proceso. de carga de la Informacidon que considere relevante de las

S~

Tablas de Retencidn Documental actuales. La informacién base sera entregada en un set de archivos .xls,
-la cual debera ser analizada, estructurada y precargada para el inicio del proyecto. De igual forma, se

entregara el Catalogo de los Sistemas de Informacién Base del Municipio de Medellin.

e. Parala elaboracion de las encuestas, se debe disefiar un formato electrénico que permita la gestién y el
control de la informacion, esta aplicacién deberd ser validada y aprobada por el-Equipo de Gestiéh
Documental Electrénica. La aplicacién a utilizar debe ser entregada al MUnicipio de Medellin o generar
los procesos de integracion (interopefabilidad) con el Sistema;‘de Informacién que sea'definido por

M'unicip'i‘o de Medellin defina, sin costos adicionales para eI'Municipio,de Medellin.

f.  Paralafirma de los usuarios en la gestion de encuestas, se debe contar con procesos de firma electrénica
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y-dar cumplimiento con los formatos electrénicos'y la normatividad vigente.

El 'objetivo definido por el Equipo de Gestién Documental Electronica es contar con un formulario

electrénico para todo instrumento impactado.

El modelo dé las Tablas de Retenciéh DocdmentaI-TRD debe permitir generar los formatos electrénicos
"definidos por el Archivo General de la Naci;’m-AGN qUe pérmitan una represéntatién grafica para la
aprobacidn. Las Tablas de Retencién Documental-TRD pUeden incluir columnas y datos adicionales alos
establecidos por el Archivo General de la Nacién, con el fin de crear datos necesarios para el proceso de
gestion documental electrénica dentro de este instrumento archivistico. Sin embargoe, cuando se realicen
reportes, actualizaciones adicién‘se debe garantizar la trazabilidad de Ia iin‘formacio'n que contiene, de
que trafa el numeral 4° de la Circular 03 de 2015 expedidév por el Archivo General de la Nacién, las

entidades se ajustardn al formato autorizado para el Registro Unico de Series Documentales - RUSD.

Con el fm de hacer mas flexible la aphcacnon de las Tablas de Retencmn Documental-TRD, Ias entidades
podran generar subproductos de la TRD prmcnpal adoptando variantes de la mlsma con miras a
. implementar los procesos de orgamzacnpn de los archivos, seglin las fases del ciclo de vida (gestién,
central e histérico), de acuerdo con las necesidades del Municipio de Medelliﬁ, pero manteniendo
siempre la estructura de series/subserfes (integridad), como eje del proceso de organizacién, en
complemento del prihcipio'de procedencia y orden orig_inal. Enel 'sistem'a se encuentra precérgada la
informacion de las Tablas de Retencién DocumentaI—TRD existente actualmente, como base de trabajo,

esto es Dependencxas Serles Subserles Tnpos documentales

En el caso del Municipio de Medellin en el cual se encuentra a MOP‘\(ModeIo Operativo por Pro‘cesos), se
deberd agregar a las Tablas de Retencién Documental-TRD una columna adicional en la cual se identifique
el proceéo al cual estan asociados los documentos que correspondan a una determinada serie o subserie.

documental, de forma que se‘pueda geh‘erar una TRD secundaria-a partir de los procesos (la cual no
puede ser presentada en este formato al RUSD). No obstante, los archivos de la entidad (de geétién,
. central e histérico) se ordenaran Siguiendo el principio de procedencia orgdnico-funcional: un esquema
equnvalente pero no necesariamente |gual se apl:cara para organizar los mensajes de datos archlvos
Ieglbles por maquma y documentos e mformaCIon electrénica, incluyendo este tipo de mformac:on en

las Tablas de Retencién Documental-TRD correspondientes.

Adicional a las condiciones para la Gestion Documental tradicional, se deben tener en cuenta las etapagszwﬁ
, . : , Wy

de la Gestion del Documento Electrénico a saber:
1. Produccion (incluye la recepcidn, captura y creacién).
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2. Mantenimiento (asegurar la integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos,

asi como sus metadatos).

3. Difusidn (acceso, consulta, recuperacidn, clasificacién de accesos y visualizacién de los

documentos).

4. Administracion (administrar las operaciones relativas a los documentos, aplicando los 8 procesos

de gestién documental Articulo 2.8.2.5.8 Decreto 1080 de 2015).

5. El proceso de construccién de las Tablas de Retencién Documental-TRD del Municipio de Medellin

debe estar orientada y ajustada a un proceso electrdnico de principio a fin.

6. La empresa seleccionada deberd contar con una sede u oficina en el valle de aburra, los costos

deberan ser asumidos por la empresa.

l.  En la Figura 1 se muestra un ejemplo de la estructura de la Base de Datos del Sistema de Informacion

Visor 360, la cual se encuentra en ajustes y estara disponible para el inicio del Proyecto.

seccion

updated_at

created_at -7 o

delete_at i v 0

[l
entidad -
id_seccion:

subseccion. .o T

id_padreseccion

created_at. -

delete_at: -

update_at snl

id_subseceion i
created at io. s

updated at: i

deleted st e < ey L0

tipaDacumental: .
created_at suv T
update_at t. o
deleted at i

id_serie.
id_subserie i

id_tipoDocumental: . >
id_sopoite: =" -

ag: i

aciini

conservacion. -+

nicro_digitalizacion el
selecaon 17 -
eliminacidn: &7
procedimisnto:
diagrama: «.:-.
created_at o

-update_at -
delete_at = i

sefie, (oo
created_at «
update_at: * S
deleted_at o i U

subserie:
id_padre:
created_at: t.

update_ét e eE
deleted_at: <.

soporte
created_at T -
updated_at:*
delete; at 103 20

Figura 1. Estructura de la Base de Datos del Sistema de Informacién Visor 360

m. Para los expedientes electrénicos del Municipio de Medellin, se deben tener presentes.los componentes

que los integra. Estos componentes se exponen en la Figura 2.
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Figura 2. Componehtes Documentos-Electronicos

n. Se-presenta en la Tabla 1 los metadatos minimos para los documentos electrénicos, esto con el fin de

analizarlos para la estructura del formato de las Tablas de Retencién Documental y derhas instrumentos

generados en este proyecto, que estaran dispuestos en el Sistema de Informacién Visor 360.

Tabla 1, Tipos de Metadatos para los documentos electrénicos

TIPOS DE METADATOS
- DE CONTENIDO ESTRUCTURA
. Tipo de recurso de informacién Descripcién’ "
" Tipo documental .-Formato
| Titulo del documento { Estado

Autor o emisor responsable del ' Proceso administrativo
- contenido, destinatario, quién
proyectd, nombre de la persona
o sistema desde donde el
~ documento es creado o
 Clasificacién de acceso (nivel de | Unidad Administrativa
- acceso) ‘ | responsable ‘
" Fecha de creacién, transmisién y Perfil autorizado
. recepcion
Folio (fisico o electrénico) Ubicacidén (en.el sistema fisico
- . 1 y/ologico) | |
Tema o asunto administrativo al = Serie/subserie documental
que se vincula (tramite) '
. Palabras clave

i

DE CONTEXTO
Juridico-administrativo
Documental

| De procedencia

" Procedimental

1

i

| Tecnoldgico
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8. Productos.

Metodologia con la cual se adelantd el proceso de actualizacion de las Tablas de-Retencion Documental--
TRD, incluyendo informacidn sobre las fechas en que se realizaron, los responsables y los documentos
en los que quedaron aprobadas. La metodologia debe explicar cémo esta conformada la estructura
orgéanico-funcional de la entidad, sustentada en actos administrativos u otros documentos que le den

validez.
Listado de dependencias a las que se elaborard TRD.

Identificacién de la produccién documental por dreas basado en las TRD vigentes y los inventarios

documentales (para los documentos en soporte fisico y medios electronicos).

EPDO Estudio de Producciéon Documental de Oficina (para los documentos en soporte fisico y medios

electrénicos). . -

EPDU Estudio de Produccién Documental de Unidad Documental (para los documentos en soporte fisico

y medios electrdnicos).
Descripcién de las funciones de cada drea en norma ISDF-2007 y NTC 6088-2014.
Normativa aplicable a la produccién, trémite y conservacion de los documentos.

Tablas de Retencién Documental elaboradas, actualizadas, ajustadas en el formato electrdnico (Base de -
Datos dentro del Sistema de Informacién Visor 360) o aquel que el Municipio de Medellin defina para el

proyecto.

Cuadros de Clasificacién Documental orgédnico-funcional en formato electrdnico (Base de Datos dentro

del Sistema de Informacidn Visor 360)-0 aquel que el Municipio de Medellin defina.

CRD Relacién de criterios de retencién documental acorde a los valores primarios presentes en los

documentos y la prescripcidn de estos (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos).

CDF Relacién de criterios de dispo§icién final acorde a los valores secundarios presente en los.

documentos (para los documentos en soporte fisico y medios electrénicos).
CRD Relacién de criterios de reproduccion documental €n otros soportes.

IICR Indice de Informacién Clasificada y Reservada acorde a los datos contenidos para determinar si son

de libre consulta, clasificados o reservados.
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v Estudio de unidades documentales en formato electrénico (Base de Datos dentro del Sistema de

Informacidn Visor 360) o el que defina el Municipio de Medellin.

¥ Caracterizacion de cada una de las series y subseries documentales en formato electrénico (Base de

Datos dentro del Sistema de Informacién Visor 360) o aquel defina el Municipio de Medeliin. -
j/' Redaccién de Memoria Descriptiva.

v" Actas de validacién propuestas sobre las Tablas de Retencién Documental suscritas por los funcionarios

responsables de las dependencias en formato electrénico con atributos de firma.electrénica o Digital.

v’ Actas de divulgacién, socializacién'y capacitacion de las Tablas de Retencién Documental y el material

generado en formato electrénico en los formatos de preservacion digital.

v" Banco Terminoldgico de series y subseries en formato electrénico (Base de Datos dentro del Sistema de

~Informacién Visor 360) o aquel que defina el Municipio de Medellin.

v" Se deben incluir todos los documeéntos en soportes electrénicos para cualquier instrumento impactado

-en marco del proyecto. -
v Instructivo de aplicacic’m de Tablas de Retencién Documental (soporte andlogo, electrénico, hibrido).

v En cualquier caso los prbductos deben cumplir con lo presupuestado en el Acuerdo 04 de 2019 y demas

normatividad asociada.

RECOPILACION DE LA SlGUlENTE INFORMACION POR PARTE DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN:
Como se trata de una actualizacién de la versién anterior de las tablas, el Equxpo de Gest!on Documental |

. debe entregar para las nuevas dependenuas
a) Laactual versidn de las Tablas de Retencién Documental-TRD.
b) EPDO estudios de produccién documental de oficina.
) EPDU estudios de produccién do'c.umental de unidad d-‘ocumeAntaI.
d) CCD Cuadro de Clasificacién Documental.
)

FUID Formatos dnico de mventarlo documental de Ios archivos de gestién y de las transferencias

&y

primarias.
f) Encuestas utilizadas en procesos anteriores.
- g) Modelo de estructura de base de Datos en el Visor Documentat 360.

h) Descripcidn de las funciones de cada area en norma ISDF-2007 y NTC 6088-2014.
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9 Equipo lnterdisciplinarib
Segun el Acuerdo 04 de 2019, Articulo 7” Equipo interdisciplinario para su elaboracién. Las Tablas de

R(etencic'm Documental-TRD y las Tablas de Valeracién DocumentaleVD deben ser elaboradas por un equipo
“interdisciplinario, conformado por personas de diferentes disciplinas tales como: Archivistica, Historia, -
Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, entre otras.” (Archivo General de la Nacién, i019).
La Ley 1409 de 2010 “Reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica”. ‘

La Resolucién 0629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica. “Determina las
competfencias especificas para los empleos con funciones de archivista.

En razdn a lo anterior, se anexa equipo minimo solicitado para la ejecucién del proyecto.

9.1 Equipo - Minimo de Trabajo
£l equipo minimo de trabajo para la implementacién del proyecto es el que se relaciona a-continuacion, el

cual debera ser conformado para el inicio del contrato en caso de resultar seleccionado, cumpliendo con el
acuerdo 04 de 2019 y se adiciona un equipo. técnico en Tecnologia para ajustar los productos a nivel
electronico.

El equipo de trabajo ofertado se encuentra conformado porlas siguientes personas:

PROFESIONAL O TECNICO CANTIDAD NOMBRE

_Coordinador del Proyecto 1 Yimi Albertq Acevedo Villada
Experto en Gestién Documental 1 Nelly del Carmen Panesso Arias
Experto en Tecnologia _ 1 ' : * Juan Pablo Perez Toro
Experto en Procesos ’ 1 Hugo Alejandro Escafio Turizo

Ana Lucia Enriquez Rosero

Técnico de Procesos “ 3 - Lennis Aydee Echeverri Hincapié

. Carlos Alberto Zliiga Orrego

Juan Sebastian Preciado Gallego .

Técnico de Sistemas : -3 Sebastian Pérez Munera

Julidn Zapata Marin

Archivistas de apoyo \ 3 Geysel Andreina Santander Al\;arez

Pagina 42 de 50



Margarita Mria Gonzdlez Giraldo

Liliana Salazar Mufioz

Historiador 1 " Carolina Lozada Avila
Abogado 1 Luis Fernando Roa Jara
Luisa Fernanda Ramirez Atehortua

Tecndlogos de Archivo 2 —

' Maria Consuelo Gémez Arango
Técnico Documentador - 1 Gladis Norfandi-Alzate Giraldo

ne! , . :
Total - 18
Nota:

1.Como se puede observar, es el equipo minimo que se sugiere para el desarrollo del proyecto. El

Contratista podrd adicionar las pefsonas al equipo que considere sean necesarios para el

cumplimiento de las actividades establecidas en el tiempo definido po}’ el Municipio de Medellin.

_-2. Contar con un espacio fisico para la realizacién de los trabajos de consultoria, la dotacién de esta es

responsabilidad del contratista, y debe estar ubicas en el drea metropolitana del Municipio de

Medellin.

3.En casd tal que durante la ejecucion del contrato el Contratista deba modificar los profesionales que

conforman el equipo podrd ser sohatada la modificacion al superwsor delegado del contrato, quien

verlﬂcara el cumphmlento de Ios requmtos habilitantes para la nueva persona propuesta, en todo

caso, las personas que requieran ser. ingresadas al equupo, como reemplazo de los ofertados

inicialmente deberan cumplir con los requisitos minimos estipulados en el proceso seleccidon

convocado con el numero SPVA 2022-39. A continuacién se relacionan los requisitos minimos que

deben cumplir los integrantes del equipo de trabajo:

PROFESIONAL _

Coordinador del Proyecto

CANTIDAD

1

ESTUDIOS PROFESIONALES MINIMOS

Profesional en Bibliotecologia y/o Archivistica y/o Ciencias de la Informacidn. Especialista en
Gestion de Documentos o Administracion de Archivos :

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMVA .

o
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El Coordinador de Proyecto debera contar con minimo tres (3) afios de experiencia
relacionada con la gerencié de proyectos que hayan previsto la ejecucidn de alguna/s de las
siguientes actividades:

| (a) Elaboracién de TRD (b) Consultorfa en la actualizacién'y ajuste de TRD (c) Elaboracién de
TRD con soporte para documentos electrénicos ‘

EXPERIENCIA GENERAL MiNIMA

| Profesional de minimo 4 afios contados a partir de la obtencién del titulo profesional y/o de
la expedicién de la tarjeta profesional.
Dependeré de lo regulado en la hormatividad aplicable a cada profesion para su ejercicio de

forma legal en Colombia.

* PROYECTOS:

El coord}inador de Proyecto debe acreditar participacion como director, coordinador o
gerente en tres (3) proyectos a) Elaboracién de TRD (b) Consultorfa en la actualizacion y ajuste
izle TRD (c) Elaboracién de TRD con soporte para documentos electronicos

Para acreditar este requisito solo sérén tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya duracién

ha sido como minimo de seis (06) meses.
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PROFESIONAL Experto en Gestion Documental

CANTIDAD ' 1

ESTUDIOS PROFESIONALES MINIMOS

Profesional en Bibliotecologia y/o Archivistica y/o Ciencias de la Informacién, con tarjeta
profesional de Archivista o Licencia adicional con Especnahzacmn en Gerencia de Proyectos de
Archivistica .0 Seguridad de la Informacion :

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

El Experto en Gestién Documental, deberd contar con minimo tres (3) afios de experiencia en

actualizacién, ajuste, elaboracion e implementacién de Tablas de Retencién Documental.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo cinco (5) afios de experiencia profesional contada a partir de la terminacién de
materias y la obtencion de la tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de

Archivistas.

PROYECTOS

El Experto en Gestion Documental debe acreditar participacién como coordinador de
procesos, Lider o Director en tres (3) proyectos actualizacién, ajuste, elaboracién e
implementacion de Tablas de Retencién Documental V |

Para acreditar este requisito solo seran tenidos en cuenta prdyectos ejecutados cuya duracién

ha sido como minimo de seis (06) meses

e
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* | PROFESIONAL Experto en Tecnologia

CANTIDAD 1

ESTUDIOS PROFESIONALES MINIMOS

Ingeniero de Sistemas o Ciencias de la Computacion o Sistemas y Computacion o Informética o

Sistemas y Telecomunicaciones o Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones con
titulo de postgrado relacionado con Gestién Documental, Ingenieria de Sistemas o Certificacion
relacionada con Enterprise Content Management (ECM)

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

El Experto en Tecnologia debera contar con minimo dos (2) afios de experiencia proyectos
archivisticos que le permita apoyar la definicién de los-aspectos técnicos para establecer

-requisitos de archivos electrdnicos.

EXPERIENCIA GENERAL MiNIMA

Experiencia laboral de minimo dos (2) afios contados a partirde la obtencidn del titulo de
profesional o de Ia éxpedicién de la tarjeta profesional. Segtn los requisitos que determine la

normatividad vigente aplicable a cada profesion para su ejercicio de forma legal en Colombia.

PROYECTOS

El experto para la implementacién ECM debe acreditar participacién como coordinador o
directdr en tres (3) broyectos de consultoria, aseéorl’a y/o proyectos archivisticos que le
permita apoyar la definicion de los aspectos técnicos para establecer requisitos de archivos
electrénicos.

Para afreditar este requisito solo seran tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya duracion

ha sido como minimo-de seis (06) meses en programacién pruebas e implementacion en ECM.

PROFESIONAL Experto en Procesos

CANTIDAD 1

| ESTUDIOS PROFESIONALES MINIMOS

Ingeniero de Sistemas o Sistemas y Computacion o Informatica o Procesos o Industrial

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA

Minimo dos (2) afios en la implementacion de herramientas de disefio de procesos Bizagi para
la gestion documental y la administracion de contenidos, con experiencia en BPM, disefio e

implementacion de flujos de procesos.

EXPERIENCIA GENERAL MfNIMA
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Experiencia laboral de minimo dos (02) afios contados a partir de la obtencién del titulo de
profesional o-de la expedicidn de la tarjeta profesional segun los requisitos que determine la

normatividad vigente'apliqable a cada profesién para su ejercicio de forma legal en Colombia.

PROYECTOS

Disefio de prdcesés en Bizagi acreditando participaciéﬁ dentro dél equipo de disefio o
_implementacién de flujos de procesos en tres (3) proyectos de implementacién de software

asociados a Gesti()n documental. - |

Para acreditar este requisito solo seran tenidos en cuenta broyectos ejecutédc)s cuya duracién |.

ha sido como minimo de seis (06) meses

| PROFESIONAL - Técnico en Procesos

CANTIDAD 3.

ESTUDIOS PROFESIONALES MiNIMOS

Tecnologos o Profesionales Administracién, Ingenieria Industrial o ciencias sociales, en

archivistica o afines.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

Minimo dos (2) afios en la elaboracién de instrumentos archivisticos de la gestién documental,
como, programas de Gestién Documental y dos (2) afios en modelamiento de procesos en

Bizagi.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional

PROYECTOS

De Gestion Documental, en particular elaboracién e implementacién de instrumentos

archivisticos, como Programas de Gestién Documental Electrénicos.

PROFESIONAL 7 ) ‘Técnico de Sistemas

| CANTIDAD C 3

ESTUDIOS PROFESIONALES MiNIMOS

Tecndlogos o Ingeniero de Sistemas o Ciencias de la Computacién o Sistemas y Computacién
| o Informética o Sistemas y Telecomunicaciones o Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA

o
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Minimo dos (2) afios en procesos de sistemas de informacion, analisis de informacion o

migracién de datos.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional

"PROYECTOS

De migracion, de analisis de informacion, implementacion de sistemas de informacién o
proyectos archivisticos que le permita apoyar la definicion de los aspectos técnicos para

establecer requisitos de archivos electrdnicos.

PROFESIONAL Archivistas de Apoyo

CANTIDAD 3

ESTUDIOS PROFESIONALES MiNIMOS

Profesional (es) en Sistemas de Inforrhacic’)n, Bibliotecologia y/o Archivistica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

Minimo tres (3) proyectos actualizacién, ajuste, elaboracidn e implementacién de Tablas de

Retencion Documental.

EXPERIENCIA GENERAL MiINIMA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional

PROYECTOS

De Gestidn Documental, en particular elaboracion proyectos actualizacién, ajuste, elaboracion
e implementacion de Tablas de Retencion Documental. Para acreditar este requisito solo seran

tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya duracién ha sido como minimo de seis (06)

- meses.
PROFESIONAL _ Historiador
CANTIDAD 1

ESTUDIOS PROFESIONALES MiNIMOS

Profesional Historiador

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiINIMA

Minimo tres (3) proyectos actualizacidn, ajuste, elaboracidon e implementacién de Tablas de

Retencién Documental.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo dos {2) afios de experiencia profesional
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PROYECTOS

1 De Gestion Documental, en particular elabora'c‘ién proyectos actualizacién, ajuste, elaboracién
e implem:en‘tacién de Tablas de Retencién Documental. Para acreditar este requisito solo serdn

| tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya duracién ha sido como minimo de seis (06)

meses.
PROFESIONAL ‘ Abogado
CANTIDAD ’ 1

ESTUDIOS PROFESIONALES MleMOS

"Profesional en Derecho

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

Experiencia minima de dos (2) afios en la e;ecucron de proyectos archivisticos que le permita
apoyar la-definicién de los aspectos legales para establecer los periodos de retencién vy la

dlspos:uon final de la documentacidn.

EXPERIENCIA GENERAL MIiNIMA

Minimo dos (2} afios de experiencia profesional

PROYECTOS

Proyectos archivisticos que le permita apoyar la definicién de los aspectos legales para
establecer los periodos de retencion y la disposicién final de la documentacién.
v Para acredltar este reqmsnto solo serdn tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya

duracmn ha 5|do como minimo de seis (06) meses.’

PROFESIONAL : ' ' Tecnélogos de Archivo

CANTIDAD ‘ 2

ESTUDIOS PROFESIONALES MiNIMOS

Tecndlogos de Archivo

EXPER|ENCIA ESPECIFICA MiNIMA

_Experiencia minima de dos (2) afios en la participacion o ejecucién de proyectos archivisticos

relacionados.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo dos (2) afios de experiencia profesional

PROYECTOS

1
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De Gestidén Documental, en proyectos procesos archivisticos..Para acreditar este requisito
solo serdn tenidos en cuenta proyectos ejecutados cuya duracién ha sido como minimo de

seis {06) meses

PROFESIONAL : , Técnico Documentador

CANTIDAD 1

ESTUDIOS PROFESIONALES MI'NIMOS

Técnicos o Tecnodlogos en cualquier area

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA

Experiencia minima de dos (2) afios en la participacién o ejecucidon de proyectos archivisticos

relacionados.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Minimo un (1) afio en procesos de documentacién de proyectos

PROYECTOS

Ideal experiencia relacionada con la documentacion de proyectos de archivistica, Tablas de

Valoracién Documental-TVD, Tablas de Retencién Documental- TRD
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