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RESOLUCICNES

Diciembre 30. 2019 8:y4% :
« ET) !

Radicado  0D-0039b5§ iy

Por la cual se aprueba la Politica de Gestiéon Documental
EL DIRECTOR DEL AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

En uso de sus atribuciones legales y, en especial las conferidas por la Ley 1625 de 2013,
el Acuerdo Metropolitano numero 10 de 2013, la Ley 594 de 2000 y al marco normativo
promulgado por el Archivo General de la Nacién y et Ministerio de Cultura a través del
Decreto 1080 de mayo de 2015, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 594 de 2000, en su Articulo 12, establece la RESPONSABILIDAD. “La
administracién publica serd responsable de la gestion de documentos y de la
administracion de sus archivos”.

2. Que por la Ley Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional, Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica y su Decreto reglamentario
103 de 2015, se establece en su articulo 45 la "Articulacion y/o integracion del Programa
de Gestion Documental -PGD con los instrumentos de gestion de informacion”.

3. Que el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su articulo 2.8.2.5.5. define
como los Principios del proceso de la gestion documental, los siguientes: planeacion,
eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad,
agrupacion, vinculo archivistico. Proteccion del medio ambiente, autoevaluacion,
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coordinacién y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacién al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacién y los
datos.

4. Que el Manual de Implementacién del Programa de Gestion Documental -PGD
publicado por el Archivo General de la Nacidn, establece como requisito para su
elaboracion, definir las Politicas que sirvan como marco de accion para la adecuada
gestion documental de la Entidad.

5. Que de acuerdo con lo estabiecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades
publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por los
siguientes componentes.

a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica de las
entidades publicas.

b. Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

c. Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacién de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d. Programa de gestidén de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e. La cooperacidn, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, tas oficinas de planeacion y los productores de la
informacion.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Definiciones'. Para todos los efectos de aplicacién e interpretacion de la
presente resolucion, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

a) Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

1 Las definiciones fueron tomadas del glosaric de términos archivisticos del Archivo General de la Nacidn.
hitps://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosaric
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Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
tran_scur§o de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
0 como fuentes de la historia También se puede entender como la institucién que esta
al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trémite y cuando su consulta no es constante.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

Archivo Histérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente Comité Institucional
de Gestion y Desempeno, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacién, fa ciencia y Ia cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicién o expropiacion.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Comunicaciones Oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacién de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en gque se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Cuadro de Clasificacién Documental: esquema que refleja la jerarquizacion dada a
la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
Distribucion de Documentos: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de Archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones. o
Expediente Hibrido: son los que se componen de documentos electrénicos y
documentos fisicos.

Gestién Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recit?i_da por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.
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Metadatos: datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.
Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Radicacién de Comunicaciones Oficiales: procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el proposito
de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley.
Soporte Electrénico: medio en el cual se contiene informacién codificada y a la cual
se accede mediante dispositivo electrénico.
Soporte Fisico: medio en el cual se contiene la informacion, segin el material. Existe
el soporte papel, cinta magnética, disco 6ptico, entre otros.
Tabla de Retencién Documental: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.
Tabla de Valoracion Documental -TVD: listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.
Transferencia Documental Primaria: remisién de los documentos del archivo de
gestion al archivo central de conformidad con las tablas de retencion documental
vigentes.
Transferencia Documental Secundaria: remision de los documentos del archivo
central al archivo histérico de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.
Valoracién Documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.
Valor Primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.
Valor Secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

£
I

ARTICULO 2°. El Area Metropolitana del Valle de Aburra declara como Politica de Gestion
Documental lo siguiente:

El Area Metropolitana del Valle de Aburra, consciente de la vital importancia de los
documentos fisicos y electrénicos producidos, asi como el criterio de acoger los principios
de transparencia y acceso a la informacion, adopta el cumplimiento de la normatividad, las
metodologias y buenas practicas vigentes en materia archivistica, con el fin de fortalecer
los lineamientos de los procesos de la gestién documental Planeacion, Produccién, Gestion
y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicidn final, Preservacién a largo plazo y
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V_aloraqu, garantizando de este modo la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad
disponibilidad y confidencialidad de la informacién. ‘

_EI Area Metropolitana del Valle de Aburra implementa los instrumentos archivisticos e
instrumentos de la gestion informacion publica, que permitan la disponibilidad de los
documentos e informacion que sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la
Entidad, |a toma de decisiones y el resguardo de la memoria institucional.

Las directrices establecidas deben articularse con los planes, programas, proyectos y el
Sistema de Gestion de la Entidad; buscando potenciar el activo de informacion, a través del
fortalecimiento del Sistema de Informacién Metropolitano —SIM utilizado por el Area
Metropolitana del Valle de Aburra.

ARTICULO 3°. El Area Metropolitana del Vaile de Aburra cuenta con un sistema de archivo
descentralizado con control central; es decir, acervos documentales en todas las fases del
ciclo vital de los documentos controlados mediante politicas emitidas desde el Archivo
Central que para efectos de organizacion administrativa y responsabilidad es la Oficina de
Atencién al Usuario y Gestion Documental. Para todo caso, se entenderan asi:

= Archivos de Gestion: esta conformado por los documentos producidos y gestionados
que ain se encuentran vigentes, en poder de los funcionarios publicos y contratistas de
las diferentes dependencias como evidencia del desempefio de sus funciones y
actividades. La responsabilidad de su organizacion y conservacion fisica y virtual en el
Sistema de Informaciéon Metropolitana -SIM es de cada oficina productora con el
acompafiamiento de la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental.

= Archivo Central: sitio fisico, Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental
donde se custodian los documentos transferidos por los Archivos de Gestion y virtual
en el Sistema de Informacién Metropolitana —SIM, madule de Archivo y Tramites. Se
emiten politicas desde la Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documental, en
materia de gestién documental y administracién de archivos.

= Archivo Histérico: los documentos que de acuerdo con los instrumentos archivisticos
de valoracién hayan adquirido valores secundarios y cumplido el tiempo de retencion
deberan ser transferidos desde el Archivo Central, Oficina de Atencion al Usuario y
Gestion Documental al Archivo Histérico Institucional, (sitio ubicado fuera de la Entidad).

ARTICULO 4°. Las delegaciones que por necesidad administrativa se constituyan en otros
municipios del Area Metropolitana deben acogerse a las disposiciones archivisticas que se
definan desde la Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documental del Area
Metropolitana del Valle de Aburra.
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ARTICULO 5°. Articular las Politicas que se establezcan para el cumplimiento de una
adecuada Gestion Documental con el Sistema de Gestion, especificamente con el proceso
de Gestion de la Mejora Continua y con los diferentes planes, programas y proyectos del
Area Metropolitana del Valle de Aburra.

ARTICULO 6°. En el Area Metropolitana del Valle de Aburra, la autorregulacion de la
gestidn archivistica es llevada a cabo por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
con proyeccion y respeto por el cumplimiento de la norma archivistica establecida por el
Archivo General de la Nacién a través de la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion
Documental. :

ARTICULO 7°. Alinear las directrices en materia de gestion documental con las politicas
nacionales de la Estrategia de Gobierno Digital y Cero Papel. Asimismo, la Entidad estudia
la conveniencia y pertinencia de adoptar modelos, nacionales o internacionales, de gestion
para la informacién fisica y electrénica, homologados por el Archivo General de la Nacion,
el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion -ICONTEC.

ARTECULO 8°. Todos los sistemas de informacion? que se adquieran e impiementen en el
Area Metropolitana del Valle de Aburra deben ajustarse a los lineamientos en materia de
gestion documental con que cuenta la Entidad.

ARTICULO 9°. El cumplimiento de las directrices establecidas, tanto internas como
externas, para la adecuada gestion documental es responsabilidad de todos los
funcionarios publicos y contratistas del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

La formulacién, seguimiento y control de los instrumentos archivisticos, ademas de la
identificacion de los cambios normativos del estado con relacién a lineamientos
archivisticos para su posterior aplicacion en la Entidad, es responsabilidad de la Oficina de
Atencion al Usuario y Gestion Documental adscrita a la Secretaria General.

ARTICULO 10°. El presupuesto requerido para garantizar la formulacion, implementacion
y mantenimiento de los instrumentos archivisticos debe garantizarse cada afio y esta bajo
la responsabilidad del Director, el Secretario General y el Lider de la Oficina de Atencion al
Usuario y Gestién Documental.

ARTICULO 11°. Para la formulacién, aplicacién y seguimiento de los instrumentos
archivisticos y el desarrollo de los procesos técnicos de la gestion documental, se tiene en

2 ge entenders todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar ¢ procesar de alguna otra forma mensajes de datos. tomado
de http;//banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=261&/sistema-de-informacion
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cuenta los principios del proceso de la gestion documental enmarcados en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.5.5.

——

ARTICUL.O 12°. Como estrategia de gestion del cambio el Lider de la Oficina de Atencidn
al U_sg_arlo y Gestion Documental propiciara en forma permanente espacios de
sensibilizacion y capacitacion orientadas a los funcionarios publicos y contratistas de la
Entidad, alineados con las nuevas dinamicas, estrategias, directrices y buenas practicas
para la adecuada gestion documental. Estos espacios deben ser concertados con la Lider
de la Oficina de Gestién Humana.

ARTIC_ULO 13°. Se debe tener en cuenta como minimo los siguientes lineamientos
operacionales y procedimentales, para el desarrollo efectivo de la politica y los procesos
técnicos de la gestion documental: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicibn de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.

Planeacion:

e Para la creacién de un nuevo documento, los funcionarios publicos y contratistas de la
Entidad, deben confirmar que estos se produzcan en razén de sus funciones o
actividades.

e Con la asesoria de la Subdireccion de Planeacion Integral y la Coordinacion del Sistema
de Gestion en el Area Metropolitana det Valle de Aburrd, se revisara la conveniencia de
la creacién y soporte de nuevos documentos, fisicos o electrénicos.

e Los funcionarios publicos deben informar al Lider de la Oficina de Atencion al Usuario y
Gestion Documental y a la Coordinacion del Sistema de Gestion, sobre la creacion del
nuevo documento para su validacion e inclusion en las Tablas de Retencién Documental
-TRD, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Produccion:

e Todo nuevo documento aprobado, debe ser incluido en las Tablas de Retencién
Documental -TRD.

e Las comunicaciones oficiales deben elaborarse en medio electronicos controlados, y
son firmadas por funcionarios publicos autorizados: el Director, el Secretario General,
los Subdirectores, Jefes de Oficina, Lideres, Asesores, Coordinadores y Supervisores
en funcion de su supervisién. Dichos cargos estan documentados en actos
administrativos, manuales, procedimientos o instrumentos que permitan su
identificacion y control.

e Con el fin de incorporar las firmas electronica y digital se cuenta con la Resolucion
Metropolitana 102 de 2019, facilitando los lineamientos que garantizan la autenticidad,
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fiabilidad y disponibilidad de los documentos que se producen en cumplimiento de las
actividades propias de la Entidad.

Todas las comunicaciones oficiales del Area Metropolitana del Valle de Aburra,
producidas y recibidas deben ser radicadas, dejando constancia en el consecutivo de
radicacion del Sistema de Informacion Metropolitano -SIM.

La numeracion de los actos administrativos (Acuerdos, Autos y Resoluciones) debe ser
consecutiva (iniciando desde uno por cada vigencia fiscal o afio), y la Oficina Atencion
al Usuario y Gestién Documental, es la responsable de controlar que dichos actos
administrativos estén debidamente numerados y es responsabilidad de la Secretaria
General verificar que estén debidamente firmados y cumplan con lo establecido por la
Ley.

Para la radicacién de las comunicaciones oficiales se cuenta con el Sistema de
Informacién Metropolitano —SIM, no se debe reservar nimeros de radicacién, ni habra
nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion es en estricto
orden de recepcion de los documentos.

Para la radicacién de las comunicaciones oficiales y la numeracion de los actos
administrativos, al comenzar cada afio, se inicia en forma consecutiva a partir de uno.
Todas las comunicaciones oficiales y actos administrativos del Area Metropolitana del
Valle de Aburra, deben ser elaborados en las plantillas y formatos establecidos en el
Sistema de Gestion de la Entidad.

Los funcionarios del Area Metropolitana del Valle de Aburra, segun sus funciones y
competencias, deben dar debida y oportunamente las respuestas a las solicitudes de
los particulares o de las autoridades, dentro de los términos establecidos por el
Congreso de Colombia en la Ley 1755 de 2015 y las demas normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

Gestion y Tramite:

La responsabilidad de la recepcién y envio de las comunicaciones oficiales esta a cargo
de la Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documental, con el proposito de gestionar
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y
distribucion de las comunicaciones cficiales.

Solo seran enviadas y distribuidas aquellas comunicaciones oficiales que estén
debidamente radicadas y registradas.

Todo funcionario publico o contratista diferente al personal asignado por la Oficina de
Atencién al Usuario y Gestion Documental, debe abstenerse de recibir correspondencia
del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

Todas las comunicaciones oficiales que ingresen al Area Metropolitana del Valle de
Aburra deben ser revisadas por los responsables de la Oficina de Atencién al Usuario y
Gestion Documental, para validar la competencia, los anexos, el destino y los datos de
origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar respuesta
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y asunto correspondiente, si es competencia del Area Metropolitana del Valle de Aburra
se procederd a la radicacion del mismo. '
Para las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por correo electrénico se tendra
en cuenta lo establecido por la Oficina de Atencidn al Usuario y Gestion Documental en
estas politicas, con el propésito de llevar su control, garantizando su radicacion, registro
almacenamiento en soporte original y seguimiento. '

E
I

Organizacion:

La Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental debe garantizar que los
archivos en sus diferentes fases (Gestidén, Centrai e Histérico) estan organizados y
clasificados adecuadamente en su documentacion.

La Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documental debe crear y conformar
unidades documentales en soporte fisico, electrénico o expedientes hibridos con todos
los documentos que correspondan a un mismo tramite o procedimiento, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, ademas de la garantia de la
integridad de la informacién.

Las unidades documentales en soporte fisico y electrénico deben crearse teniendo en
cuenta el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y la Tabla de Retencidn
Documental -TRD debidamente aprobados, desde el inicio del tramite hasta su
finalizacion.

Todos los funcionarios pulblicos o contratistas de las diferentes dependencias que
produzcan o administren archivos de gestion fisicos y virtuales son responsables de la
organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion), conservacion y custodia de los
documentos, aplicando los lineamientos establecidos por la Oficina de Atencion al
Usuario y Gestion Documental, y la normatividad colombiana vigente.

Para la consulta de las unidades documentales por parte de funcionarios publicos o
contratistas se debe cumplir con lo establecido por la Oficina de Atencion al Usuario y
Gestion Documental, con relacion a los controles establecidos.

Todos los servidores publicos o contratistas que produzcan o administren archivos de
gestion, deben llevar un registro actualizado de las unidades documentales bajo su
custodia, en el Formato de inventario documental establecido por la Oficina de Atencion

al Usuario y Gestién Documental.

Transferencia:

La Oficina de Atencién al Usuario y Gestién Documental establecera anualmenie un
cronograma de transferencias documentales primarias que debe ser cumplida por las
diferentes dependencias del Area Metropolitana del Valle de Aburra. .

Todos los funcionarios publicos ¢ contratistas que produzcan o administren archivos de
gestion, realizaran cada afo las transferencias primarias al Archivo Central de aquellas
unidades documentales que hayan cumplido su tiempo de retencion, de acuerdo con lo
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establecido en la Tabla de Retencién Documental -TRD y los lineamientos establecidos
por la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental, y las normas archivisticas
dispuestas por el Archivo General de la Nacion.

e El Archivo Central, Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental realizara las
transferencias secundarias al Archivo Historico, de aquellas unidades documentales,
que hayan cumplido su tiempo de retencion de acuerdo con lo establecido en la Tabla
de Valoracién Documental -TVD y/o la Tabla de Retencién Documental -TRD y los
lineamientos establecidos por ley.

¢ Para el manejo de los documentos electronicos, se tiene en cuenta lo establecido por fa
Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental y la Oficina de Sistemas de
Informacién, para que una vez estos hayan cumplido su tiempo de retencién en los
Archivos de Gestion (Sistema de Informacion Metropolitano -SiM), sean transferidos los
documentos y metadatos a un repositorio documental en donde se conservaran durante
el tiempo que esté estipulado en la Tabla de Retencién Documental -TRD.

biEl=

Disposicién de documentos:

Seleccion: La Oficina de Atencion al Usuario y Gestion Documental en cabeza del Lider
designara un equipo de trabajo responsable, para realizar la seleccion de aquelias series o
subseries que hayan cumplido su tiempo de retencion, teniendo en cuenta la metodologia
definida previamente en la Tabla de Retencion Documental -TRD. Para la realizacién de
este procedimiento, el Lider de la dependencia debe definir si el equipo de trabajo estara
conformado por personal de la Entidad o si se contratara el recurso humano para la
ejecucion de esta accion.

Eliminacion: para aquellas unidades documentales, tanto fisicas como electrénicas, que
su disposicion final en las Tablas de Valoracién Documental -TVD y/o las Tablas de
Retencion Documental -TRD sea la eliminacion, la Entidad en cabeza del Lider de la Oficina
de Atencion al Usuario y Gestion Documental debe adelantar este proceso de acuerdo con
los lineamientos establecidos en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, emitido por el
Archivo General de |a Nacién, hitps:/normativa.archivogeneral.gov co/acuerdo-004-de-2019/ el
cual sefiala que se debe contemplar el siguiente procedimiento:

- Publicacién del inventario de los documentos a eliminar en los diferentes medios de
divulgacion que administre el Area Metropolitana del Valle de Aburra (sitio web
institucional, boletines, gacetas, carteleras, entre otros).

- Aprobacién de la eliminacion documental por parte del Comité Institucional de Gestién
y Desemperio, a través de un acta de eliminacién de documentos, la cual debera contar
con |a firma de los funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos
del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

- Conservaciéon del acta de eliminacién y el inventario de documentos eliminados, y
publicacion permanente de estos registros en el sitio web institucional.
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El _L'lder de la Oficina de Atencién al Usuario y Gestién Documental y el Lider de la
Oficina de Sistemas de Informacion deben establecer el método de eliminacién tanto de
documentos en soporte fisico (picado manual o automatico, reciclaje) como de los
documentos electrénicos (borrado permanente seguro), teniendo en cuenta la
normatividad archivistica.

PARAGRAFQ, En las actas de eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrénicos, deberan constar los nombres de las series y subseries documentales que
fueron objeto de eliminacién, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las
unidades documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma, los datos del
acta de aprobacién y acto administrativo de convalidacién de las Tablas de Retencion
Documental -TRD o Tablas de Valoracién Documental -TVD en las que se establecié esa
disposicién final.

Conservacién permanente: para aquellas unidades documentales que su disposicién final
sea la conservacién permanente o que después del proceso de seleccion, se determine su
conservacion, se procedera a realizar transferencia al Archivo Histérico Institucional, de
acuerdo con las directrices establecidas por la Oficina de Atencidén al Usuario y Gestidén
Documental.

Preservacién a largo plazo

e Ei Area Metropolitana del Valle de Aburra debera contar con los espacios locativos
suficientes y dotados que cumplan con lo establecido por el Archivo General de la
Nacién, en el Acuerdo 049 y 050 de 2000, con el proposito de garantizar la conservacion
a largo plazo, prevenir el deterioro de los documentos de archivo fisico y situaciones de
riesgos.

e La Entidad establecera lineamientos y buenas practicas en la gestion de documentos
electronicos buscando garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
de los documentos, permitiendo el acceso a la informacién y la preservacion de la
memoria en medios electrénicos.

e La Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental, establecera politicas para
garantizar la recuperacién oportuna de los documentos identificados como vitales y
esenciales para la Entidad en caso de situaciones de emergencia.

e La Oficina de Atencion al Usuario y Gestién Documental, realizaré seguimiento a los
Archivos de Gestién en forma periodica para verificar las condiciones de conservacion

de los documentos bajo su custodia.

Valoracion:

e La actualizacién de las Tablas de Retencién Documental —TRD es responsabilidad de
la Oficina de Atencién al Usuario y Gestion Documental, y debe cefiirse a lo establecido
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por el Archivo General de la Nacién -AGN en el Acuerdo 004 de 2019 y demas
normatividad que le aplique.

ARTICULO 14°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion
y modifica las demas disposiciones internas que le sean contrarias.

ARTICULO 15°. Publiquese la presente Resolucién en la pagina Web del Area
Metropolitana del Valle de Aburra, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 712 de 2014,
y el articulo 2.2.1.1.1.7.1, del Decretc 1082 de 2015.

ARTICULO 16°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

i
EUGENI TO SOT
ifector

GERMAN ANDKES BQTERO FERNANDEZ YA H AsT M

Lider Atencién al Usuario y Gestién Documental

L o

1912300849L51241139L5
RESOLUCIONES
Diciembre 30. 2019 &:49 : ;
Radicado = 00-0039k5 | (5lade b

Carrera 53 No. 40A-31 | CP. 050015, Meadeliin, Anticquia. Colombia Eiri
Conmutador: [57.41385 6000 Ext. 127 @areametropol
NIT.890.984.423.3 | wwwmetropol.gav.co





