RESOLUCION No. 325
(Noviembre 25 de 2016)

Por medio de la cual él Gerente Encargado de la Empresa de Recursos
Tecnoldgicos S.A. E.S.P adopta e implementa la nueva version de las Tablas de
Retencion Documental y organiza los archivos en la Empresa, en uso de sus
Facultades Legales y Estatutarias, en especial las conferidas en el articulo 53 de
los estatutos de la Entidad, y

CONSIDERANDO:

Que en el marco normativo la Empresa de Recursos Tecnolégicos E.R.T. S.A.
E.S.P., evalud el cumplimiento de la ley General de archivo, Ley 594 de 2000, en
lo referente a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, el manejo de
los archivos de gestién, central e histérico y el control centralizado de las
comunicaciones oficiales, encontrando que se hace necesario implementar
acciones inmediatas que le permitieran a la Entidad mejorar en dichos procesos y
cumplir con los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Que de igual manera el Archivo General de la Nacién mediante el Acuerdo 060 de
2001, establece los lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades de
correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
publicas, cumplir con los programas de gestion documental, para la planeacion,
produccién, recepcion, gestion y tramite, organizacién, consulta, conservacion,
disposicién final de los documentos.

Que el Archivo General de Nacién mediante Acuerdo 039 de 2002, regula el

procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion

Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000 y establece en su

articulo primero, la difusion y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental
(?{ante los servidores publicos de la Entidad, para garantizar su aplicacion.
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Que el Archivo General de la Nacién, mediante el Acuerdo 042 de 2002,
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en las
entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, formulando en
su articulo 4° que la Organizacion de los Archivos de Gestion deben basarse en
las Tablas de Retencién Documental debidamente aprobadas. y determina las
pautas para la apertura e identificacion de la carpeta, la conservacién y foliacién
de los documentos. '

Que el articulo 8 del Decreto Napional 2609 de 2012, dentro de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, establecié los cuadros de clasificacion y
las Tablas de Retencion Documental. ‘ ' ‘

Que el articulo 8 del Acuerdo 004 del 2013, expedido por el Archivo General de la
Nacion, establece: "Las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién
documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
representante legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades de orden
nacional y por el comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento deberé quedar asignado en el acta del respectivo comité".

Que es obligacién de la Empresa de Recursos Tecnolégicos E.R.T. S.A. ES.P,,
cumplir con los lineamientos de la ley general de archivo, Ley 594 de 2000,
expuestos anteriormente, teniendo en cuenta ademas, que la version existente es
de octubre 29 de 2009 y que por consiguiente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar e implementar las nuevas Tablas de Retenciéon
Documental TRD de la Empresa de Recursos Tecnoldgicos E.R.T. S A. E.S.P,,
aprobadas por parte del Comité de Archivo mediante Acta No. 01 de 25 de
noviembre de 2016; su adopcion e implementacion sera a partir del momento que
la Entidad lo disponga, preferiblemente a partir de enero 01 de 2017, para evitar
contratiempos al finalizar la vigencia 2016 y aprovechar el compromiso de la
Gerencia, la Secretaria General, las Jefaturas, los Coordinadores y demas areas
/ngue deberan orientar sus esfuerzos para realizar la debida producciéon de las
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comunicaciones oficiales que se geheren o tramiten en cumplimiento de sus
funciones. :

Se entrega a la Secretaria General 0-a la Coordinacién de Recursos Humanos y
Logistica, en original y magnético la nueva version de las Tablas de Retencion
Documental, aprobadas en noviembre 25 de 2016, para que sean distribuidas en
fotocopias simples a cada una de las Jefaturas y Coordinaciones evidenciando su
notificacion y recibo de las mismas en sefial del compromiso que adquieren los
funcionarios para el cumplimiento de esta Resolucion.

El original de las TRD, deberan reposar en la Secretaria General o a la
Coordinacién de Recursos Humanos y Logistica, quien debera programar como
minimo dos (2) veces al afio, el seguimiento y control a cada dependencia para
establecer el cumplimiento en la implementacién oportuna de las TRD en los
documentos generados y la adecuada organizacion de los archivos de gestion.

ARTICULO SEGUNDO: ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
Cada Jefatura y Coordinacién debera organizar los archivos de gestién basados
en la nueva version de las Tablas de Retencion Documental debidamente
aprobada, abrira e identificara por cada serie o subserie una carpeta, donde
organizara fisicamente y cronolégicamente la informacién respectiva de acuerdo a
sus funciones.

Una vez organizadas las carpetas, en estas deberan ubicarse fisicamente todos
los documentos que respondan a la conformacion de los expedientes, los tipos
documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
del tramite. EI documento con fecha mas antigua de produccién, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y los de fecha mas reciente se
encontraran al final de la misma. Los tipos documentales que integran estas
unidades de las series y subseries, estaran en todo momento foliados con el fin de
facilitar su ordenacion, consulta y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar con un rotulo
o marquilla que contenga la informacion general que permita a cualquier
colaborador dar con su ubicacion y recuperacion, dicha informacién general sera:

Numero de carpeta, nimero de Caja,
%Nombre de la Entidad,
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Nombre de la Dependencia Productoré',q

Nombre de Serie o Subserie,

Numero de Expediente,

Numero de Folios y fechas extremas.

ARTICULO TERCERO: Las Tablas de Retencién Documental deberan publicarse.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién deroga todas las anteriores, rige
partir de la fecha de su expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los veinticinco (25) dias del mes de noviembre de dos
mil dieciséis (2016).
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