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Nombre de la entidad: Alcaldia Municipal de Versalles

Responsable de elaborar el concepto técnico: Carlos Neiron Puentes Rojas
Responsable de aprobar el concepto técnico: Consejo Departamental de Archivos
Fecha de emisién del Concepto: 28 de septiembre de 2021

ANTECEDENTES

La Alcaldia Municipal de Versalles solicité al Consejo Departamental de Archivos la
evaluacion y convalidacion de la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental el 20 de noviembre de 2020, emitiéndose un primer concepto el 25 de
marzo de 2021. Finalmente, la entidad presenta los ajustes con comunicacion
radicada via correo electronico el 20 de mayo de 2021

El presente concepto técnico, se emite con fundamento en la comunicacion radicada
via correo electrénico el 20 de mayo de 2021, para evaluar el nivel de cumplimiento
del instrumento archivistico frente a los requisitos técnicos-archivisticos agrupados
en los items de evaluacion que se presentan a continuacion, asi como la realizacion
de los ajustes solicitados en conceptos técnicos precedentes.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

En el item de memoria descriptiva se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD de
la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos:

1.1La entidad presenta la memoria descriptiva con la cual se adelanté el proceso de
elaboracion o actualizacion de las TRD:

La entidad cumple con este requisito. Presenta la memoria descriptiva en la cual
justifica el proceso de actualizacion de las TRD.

1.2 Para el caso de actualizaciones, incluye informacion sobre las fechas en que se
realizaron, los responsables y documentos en los que quedaron aprobadas:
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La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva
explica el proceso adelantado y la justificacién correspondiente para la actualizacion
de las TRD, sin embargo, es necesario que se relacionen e identifiquen
puntualmente los cambios que sufrié la entidad, frente a la estructura, funciones y
produccion documental. (Dependencias, series y subseries documentales)

1.3 La memoria descriptiva explica como esta conformada la estructura organica -
funcional de la entidad, sustentada en documentos expedidos por los érganos de
direccién o administracién competentes, el representante legal o quien haga sus
veces:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva
explica como se encuentra conformada la estructura organica de la entidad,
mediante Decreto 011 de 2013, sin embargo, es necesario que la Entidad de
claridad respecto al acto administrativo en mencion, toda vez que estan
referenciando también el Decreto 101 de 2020.

1.4 La memoria descriptiva incluye un apartado en el cual se indica como se
establecio la codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las
TRD:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica la
codificacion de las dependencias, series y subseries documentales.

1.5 La memoria descriptiva incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura
del formato de TRD:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva se
explica el formato de la TRD y cada uno de sus campos. Sin embargo, es importante
que tengan en cuenta el formato definido en el Acuerdo 04 de 2019, con respecto
de los formatos y soportes.

Igualmente, es necesario que se ajuste lo correspondiente en el formato, toda vez
que reflejan en la columna de series el nombre de la misma, el cual se repite como
si fuera subserie, sin que lo sea.
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1.6 La memoria descriptiva indica cuales fueron los criterios generales para definir
los tiempos de retencion de series y subseries documentales:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva en el capitulo
“5.6.1.3.1 Criterios De Valoracion Documental” se explica los criterios para definir
tiempos de retencion.

1.7 La memoria descriptiva indica cuales fueron los criterios generales para definir
la disposicion final de series y subseries documentales:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva
explica los criterios para definir la disposicion final de conservacion total, eliminacién
y seleccion, sin embargo, se recomienda revisar los métodos de seleccion, toda vez
que la entidad indica los siguientes: Seleccién Aleatorio simple, Seleccion cualitativa
intrinseca, Selecciéon cualitativa Extrinseca Alfabética y Selecciéon cualitativa
Extrinseca Topografica.
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Revisados los procedimientos registrados en algunas series y subseries
documentales, se evidencia la utilizacion de dos métodos, el de seleccién aleatoria
simple, y el de seleccién cualitativa intrinseca

En caso de que la entidad utilice todos los métodos referenciados, es procedente
que estos se vean reflejados y se determinen los tamarios de la muestra para cada
uno.

1.9 En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final
Seleccion (S), en la memoria descriptiva se indica con base en que criterios
determinaron el tamafio de las muestras y los métodos de seleccion:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se recomienda subsanar lo
indicado en el punto 1.8 del presente capitulo.

1.10 En la memoria descriptiva se da indicaciones sobre cémo se hara el proceso
de eliminacion de las series y subseries que tienen asignada esa disposicion final
en las Tablas de Retencion Documental — TRD, entre otras: el area responsable de
realizarla, el método a usar.

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica el
procedimiento para realizar la eliminacién, sin embargo, es necesario que se tenga
en cuenta lo referenciado en el Acuerdo 04 de 2019, y no en el Acuerdo 04 de 2013,
toda vez que este ultimo esta derogado.

1.11 La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la
decision de reproducir por otros medios tecnologicos las series y subseries
registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. Ademas, el apartado
debe incluir indicaciones sobre coémo se adelantara el proceso de reproduccion,
entre otras: en qué etapa del ciclo vital de los documentos se hara, el area
responsable de realizarla, el método de reproduccion a implementar,
independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o
almacenamiento.
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La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva se
encuentra el capitulo “Medio técnico”. Al revisar la informacion, la entidad explica
cual serd el procedimiento para realizar la digitalizacion en el punto 7.4.10
digitalizacion de documentos, sin embargo, es necesario que se defina qué tipo de
digitalizacion se adelantara (con fines de control y tramite, con fines de archivo, con
fines de contingencia y continuidad del negocio y con fines de valor probatorio o
digitalizacion certificada), cuando y quienes participaran en esta actividad. Es
necesario mencionar sobre la calidad de estos procesos, toda vez que se debe
garantizar el acceso y consulta de este material documental.

2. ANEXOS

En el item de anexos se evalud el nivel de cumplimiento de las T.R.D. de la Alcaldia
Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos.

2.1La entidad anexa documentos en los que se establece la estructura organica
vigente de la entidad, expedidos por los 6rganos de direccién o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Anexa el Decreto 011 de 2013,
en el cual establece la estructura organica en el articulo 2°, conformada de la
siguiente manera.

Despacho del Alcalde

Secretarias de despacho

Secretaria de Planeacién y Promocion de Desarrollo
Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Desarrollo Institucional

Es importante que se referencie y describa el Decreto 101 de 2020. Se debe
precisar cual es el acto administrativo que obliga a adelantar el proceso de
actualizacion.
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2.2La entidad anexa documentos en los que se establecen las funciones de cada
una de las unidades administrativas u oficinas productoras que conforman la
estructura organica vigente de la entidad, expedidos por los érganos de direccion o
administracién competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

La entidad no cumple con este requisito. En el Decreto 011 de 2013 que establece
la estructura organica de la entidad, solo describe las funciones de las siguientes
unidades administrativas:

e Secretaria de Hacienda
e Secretaria de Desarrollo Institucional

En la memoria descriptiva, en el capitulo 5.4.4 cuadro de codificacion de
dependencias, explican que en el Decreto 101 de 2020 en su articulo 1° asigna las
funciones de las Secretarias de Despacho de la Alcaldia Municipal de Versalles y
detallan las funciones de cada unidad administrativa.

La entidad debe anexar el acto administrativo en el cual se asignan las funciones
de las 6 unidades administrativas que se encuentran creadas en la estructura
organica, no es solo registrar la informacion en la memoria descriptiva, ya que, no
es un documento valido para sustentar las funciones de las dependencias.

Es importante que se anexe el Decreto 101 de 2020 y el acto administrativo que
sustente las funciones del Alcalde, por cuanto al revisar el decreto 011 de 2013y lo
relacionado en la memoria descriptiva de las funciones de las Secretarias, no se
evidencian las funciones del Alcalde.

2.3 La entidad anexa documentos mediante los cuales se crean érganos consultivos
o0 asesores de la entidad, expedidos por los 6rganos de direccion o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces

La entidad cumple con este requisito. Anexa los actos administrativos en los cuales
se crean los érganos asesores.
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2.4 La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentado en
los documentos que establecen la estructura organica vigente, expedidos por los
6rganos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad no cumple con este requisito. No anexa el organigrama.

2.5 La entidad anexa sus procedimientos: La entidad no atiende la solicitud de
ajustes hecha mediante concepto emitido el 25 de marzo de 2021”

La entidad no cumple con este requisito. No anexa todos los procedimientos que
tiene adoptados la entidad. Unicamente adjunta los procedimientos relacionados
con gestion documental.

2.6 La entidad anexa Cuadro de Clasificacion Documental — CCD que represente
las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series y subseries, de formas
unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el CCD, en el cual se identifica la
jerarquia de las unidades administrativas y de forma unificada la produccién
documental.

2.7 La entidad adjunta copia del acta de la(s) sesion(es) en las cuales se avalaron
las Tablas de Retencién Documental por parte del 6rgano colegiado que tiene tal
funcion:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Acta No 004 — 2020 del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

2.8 La entidad adjunta el acto administrativo o el 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
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Tablas de Retencion Documental — TRD, por no contar taxativamente con los
cargos que integran dicha instancia.

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Acta No 004 — 2020 del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

2.9 La entidad adjunta el glosario con la descripcion de series y subseries misionales
registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el banco terminolégico

3. CONFRONTAQION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA CON LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

En el item de estructura-organica se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD de
la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos.

3.1 El numero de Tablas de Retencion Documental — TRD debe corresponder con
el nimero de unidades administrativas u oficinas productoras de documentos de
archivo que conforman la estructura organica vigente de la entidad.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Anexa el Decreto 011 de 2013,
en el cual se establece la estructura organica. Téngase en cuenta que se viene
haciendo referencia al Decreto 101 de 2020.

3.2 En los casos en que la entidad no elabore Tablas de Retencién Documental —
TRD para la totalidad de las unidades administrativas que conforman la estructura
organica vigente, en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o
actualizacién del instrumento archivistico debera sustentar dicha situacion.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En el Decreto 011 de 2013
establece 6 unidades administrativas y la entidad anexa 6 tablas de retencion
documental. Sin embargo, en la memoria descriptiva hacen referencia al Decreto
101 de 2020 que establece unas funciones y no lo anexan.
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3.3 Las unidades administrativas a las cuales se les elaboré la Tabla de Retencion
Documental — TRD, deben estar creadas por documentos expedidos por los
organos de direcciéon o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. EI Decreto 011 de 2013 en el
articulo 2 se encuentra la estructura. Sin embargo, en la memoria descriptiva hacen
referencia al Decreto 101 de 2020 que establece unas funciones y no lo anexan

3.4 La estructura organica (organigrama) representa exclusivamente unidades
administrativas:

La entidad no cumple con este requisito. No anexa el organigrama.

4. ANALISIS DE LAS FUNCIONES Y SU RELACION CON LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de relacion de series-funciones se evalué el nivel de cumplimiento de las
TRD de la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

4.1Las series y subseries documentales registradas en cada una de las Tablas de
Retencion Documental — TRD deben corresponder con las funciones de la unidad
administrativa u oficina productora de documentos de archivo.

La entidad no cumple con este requisito. No anexa el acto administrativo en el cual
se encuentran las funciones de todas dependencias. Solo anexa el Decreto 011 de
2013 en el cual solo estan las funciones de dos unidades administrativas.

En las tablas de retencion documental en la casilla de oficina productora se
denomina la unidad administrativa en atencion al Decreto 011 de 2013, sin embargo,
se evidencian denominaciones de unidades administrativas diferentes, razén por la
cual deben anexar el acto administrativo que respalde dichas denominaciones.
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4.4 Las TRD de las unidades administrativas que cumplen funciones de apoyo
registran las series y subseries transversales a las entidades del Estado y que como
minimo deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia:

La entidad no cumple con este requisito. No anexa las funciones de las
dependencias.

Igualmente, se observa que la entidad continua sin acogerse al Banco
Terminolégico.

Si la entidad no adopta las denominaciones de series, subseries, tiempos de
retencién, disposicion final, y demas que contiene el banco terminologico, debe
sustentar dicha decision.

Es necesario que se dé claridad frente a la ordenacion alfabética de series y
subseries documentales inscritas en las TRD, toda vez que, por ejemplo, se
evidencia en la Secretaria de Desarrollo Institucional, donde se subdivide la misma,
de acuerdo con una condicion “Funciones delegadas a gestién de archivos’, la cual
no atiende a los preceptos archivisticos definidos.
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5. CONFORMACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de conformacién de las series y subseries documentales se evalu6 el
nivel de cumplimiento de las TRD de la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los
siguientes requisitos técnicos.

5.1 Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales
de las Tablas de Retencién Documental — TRD deben representar la integridad de
los expedientes, atendiendo el principio de orden original, de acuerdo con los
procedimientos que tiene adoptados la entidad.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran series y
subseries documentales que no registran la totalidad de tipos documentales.
Ejemplo:
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TRD Secretaria de Salud y Desarrollo Social
Subserie: Programas familias en accién
Observacion: Falta incluir el tipo documental programa

TRD Secretaria de Salud y Desarrollo Social

Subserie: Plan Operativo Anual de Familias en Accién

Observacion: Falta incluir el tipo documental Plan Operativo Anual de Familias en
Accion

TRD Secretaria Financiera y Administrativa

Subserie: Informes Notas los Estados Contables

Observacion: Falta incluir el tipo documental informe y la subserie esta mal
denominada

Es importante que la entidad anexe los procedimientos para poder identificar la
tipologia documental que integra un expediente.

5.2Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales de
las Tablas de Retencion Documental — TRD deben denominarse acorde con la
tipologia documental y la actividad o funcién en razén de la cual se producen.

La entidad no cumple con este requisito. Se inscriben tipos documentales cuya
denominacién no es acorde con la funcién ni la produccion documental Ejemplo:

Formato cadena de custodia
Asistencia

Base de Datos

Formatos de estratificacion
Formato Solicitud

Ajusten del plan

Igualmente, es necesario que se revise la conformacién de la serie ACTAS DE
POSESION, toda vez que estos documentos corresponden a tipos documentales
de la serie Historias Laborales.
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También que se valide la conformacion de la serie permisos, subserie permisos de
trabajo, toda vez que la informacién, en atencion a los plazos definidos para estas
actividades, se podra incluir como tipologias documentales de la serie Historias
Laborales.

Se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo remitirse a los
ejemplos presentados.

6. DENOMINACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de denominacion de series se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD
de la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos:

6.1 Las series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion
Documental — TRD deben denominarse acorde con la funciéon de la cual se
desprenden y la produccién documental que evidencia su cumplimiento.

La entidad no cumple con este requisito. Toda vez que no es posible verificar las
funciones de las dependencias, y de igual manera, se observan algunas
denominaciones que no corresponden con la produccion documental. Ejemplo:

Control Préstamo de Documentos
Historia De Vehiculos
Indicadores de Gestion

Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales

Serie Procesos
Subserie: Procesos verbal asociado

Serie actas
Subserie actas de informes de gestion

Las denominaciones de las series y subseries documentales se deben sefalar en
plural.
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Se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo remitirse a los
ejemplos presentados.

6.2 El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales o
técnicas. Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN No.060
del 2001):

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran subseries cuya
denominacién no atiende lo establecido normativamente. Ejemplo:

Serie: Inventarios
Subserie: Inventarios de Transferencias Documentales

Observaciones: La denominacion correcta es:

Serie: Planes de Transferencias Documentales
Subseries: Planes de Transferencias Documentales Primarias
Planes de Transferencias Documentales Secundarias

Serie: Indicadores
Subserie: Indicadores de Gestion

Observaciones: La denominacion correcta es:

Serie: Informes
Subserie: Informes de gestion de indicadores

Serie: Sistemas de Informacion
Subserie: Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales

Observaciones: La denominacion correcta es:

Serie: Programas
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Subserie: Programa sistema de identificacion de potenciales beneficiarios de
programas sociales.

Serie: Planes
Subserie: Marco Fiscal de Mediano lazo

Observacioén: Se recomienda seguir los lineamientos establecidos en la Ley 819 de
2003

6.3 Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie
de la cual se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su
contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales
diferentes producidos en acciones administrativas semejantes:

La entidad no cumple con este requisito. Se observan subseries documentales que
no se relacionan con la serie de la cual se derivan. Ejemplo:

Serie: Actas
Subseries: Actas Informe de Gestion
Actas de Posesion
Actas Baja de Elementos del Inventario
Observaciones: Las actas son tipos documentales de otra serie o subserie. Ejemplo:
Acta de posesion es tipo documental de la serie Historias Laborales

Serie: DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Observaciones: falta incluir las subseries que dependen de la serie

Serie: Informes
Subserie: Informe Memoria Descriptiva de las TRD
Observaciones: Es tipo documental de la subserie tablas de retencion documental

Serie: Inventarios

Subserie: Inventarios documentales

Observaciones: Es una subserie de la serie instrumentos archivisticos, en atencion
a lo referenciado en el Banco Terminolégico.
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Serie: Planes
Subserie: Plan Institucional de Archivo PINAR
Observacién: La subserie se deriva de la serie Instrumentos Archivisticos

Se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo remitirse a los
ejemplos presentados

6.4 El glosario de series y subseries misionales de la entidad brinda la informacion
necesaria para entender las particularidades de sus denominaciones:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Anexa el banco terminolégico,
sin embargo, la denominacién de algunas series y subseries no son acorde a la
produccion documental, como se registra en los ejemplos de los puntos anteriores.

7. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En el item de codificacion se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD de la
Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos.

7.1 La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas productoras
de documentos de archivo que se registra en las Tablas de Retencién Documental
— TRD y en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, debe representar la
jerarquia dentro de la estructura organica.

La entidad cumple con este requisito. La codificacion de las unidades
administrativas representa la jerarquia que se encuentra en la estructura organica.

7.2 La codificacion asignada a las series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD y en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, debe hacerse en orden alfabético.

La entidad no cumple con este requisito. La codificacion de las series y subseries
no se encuentran en orden alfabético, y de igual manera, es necesario que se revise
el punto 4.4 del presente concepto.
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7.3 La codificacion asignada a las series y subseries documentales registrada en
las Tablas de Retenciéon Documental -TRD debe concordar con la registrada en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

La entidad no cumple con este requisito. La codificaciéon de la TRD de Secretaria de
Gobierno Municipal, Secretaria de Desarrollo social, entre otras, no se encuentra en
orden alfabético, de acuerdo con lo relacionado en los CCD.

8. TIEMPOS DE RETENCION

En el item de tiempos de retencién se evalu6 el nivel de cumplimiento de las TRD
de la Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos.

8.1 Los tiempos de retencion 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 la memoria descriptiva del
proceso de elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.

La entidad no cumple con este requisito. Es necesario que los tiempos de retencion
coincidan con los criterios generales referidos en la memoria descriptiva.

8.2 Se asignan tiempos de retenciéon a la totalidad de las series y subseries
documentales registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se asigna tiempos de retencion a la totalidad
de las series y subseries documentales.

8.3 Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones
legales que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de
conservaciéon que se encuentran en normas vigentes:
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La entidad no cumple con este requisito. Los tiempos de retencion asignados en las
series y subseries documentales contemplan los términos de reserva legal y
caducidad, diferentes a los establecidos normativamente (Circular 03 de 2015 del

AGN, entre otros)

Como, por ejemplo:

S IS S D,
3o0| a7 INFORMES . . . .
“El fiempo minmo de consenvacitn de
1a sulraerie informes de gestion serd de
cinco (5) afes en e archivo de gestién
y acho (B) afios en el archive cendral.
Tenendo en cuenta que log informes
de Gestién son fuente de informacidn
informes de Gestitn priviiegiada que permite fecupessr la
= indicadores de memoa insflucional de la entidad,
gestisn eslos documenios revisten de valores
+  Cronograma de para la investigacian.
300( 47 1 actividades X - 8 X
= inforne de gestitn Una vez la Subsese cumpia los
por dependencia tiempos de retencitn contados a panic
Plan de secion del cieme del expeadiente o tramite que
le dio inicio, se deben Wansferr al
Aschive His16oD para su Conservacion
total.
Retencion en gestion: 5 afnos
Retencion en central: 8 anos
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RETENCION

__CODIGO | geries y Tipos L
b | 8 |sB Documentales

WM Archivode | Archivo | oo

Gestion |

SICION FINAL
s E |

DISPO

Procedimientos

Esta subserie es considerada de
caracter legal y juridico.

L
. i

Actas Consejo de
Gobierno

e Acta

« Convocatoria
100 2 1 e Listade X

Asistencia
e Informes

Contiene las decisiones del
Organo Superior Jerarquico de
consulta, asesoria, evaluacién y
de coordinacion de los asuntos
generales de la administracion
municipal, el cual esta presidido
por el Alcalde e integrado por los
Secretarios de Despacho y los
Jefes de Oficina.

El tiempo minimo de conservacion
de la subseries sera de veinte (20)
afios, cinco (5) en archivo de
gestién y quince (15) en archivo
central, este documento es de
caracter dispositivo y misional, se
establece su conservacion total ya
que es parle del patrimonio
historico y hace parte de la
memoria institucional, en
cumplimiento con la Ley 594 de
2000, articulo 19, paragrafo 2.

Se debera garantizar su
conservacion en ef soporte original
en que haya sido generado el

Retencion en gestion 5 anos
Retencién en central 15 afos
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- Series y Tipos
D| S |88 Documentales Fisico

| RETENCION DISPOSICION FINAL
_Archivode | Archivo T

.

c'(r? x,j [

o

z(m |

Procedimientos

Seleccionar los conceptos juridicos que
aun poseen valor juridico, hacer un
muestreo aleatorio del 5% para
transferir al Archivo Historico, los
demas proceder a eliminar. .

100| 18 | CONTRATOS

Contratos de

Compraventa

« Certificado de
Existenciay
Representacion Legal
de ia entidad
compradora

« Copia documento de
identidad

100 18] 1 representante legal x

* Rut

« Solicitud de
elaboracion det
contrato

« Minuta del Contrato

« Certificado de entrega
a satisfaccion

 Acta de liquidacion

TUn contrato es un acuerdo de

voluntades que crea o ftransmite
derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben. El contrato es un tipo
de acto juridico en el que intervienen
dos 0 mas personas y esta destinado a
crear derechos y generar obligaciones.

El tiempo minimo de conservacion de fa
subseries sera de cinco (5) afios en el
archivo de gestion y veinte (20) afios en
€l archivo central.

Liquidado e contrato y cumplido el
tiempo de refencion en los Archives de
Gestibn y Central seleccionar un
muestreo aleatorio del 5% para
transferir al Archivo Histdrico, los
demas proceder a efiminar.

Se preservara en su soporte original

Retencién en gestiéon 5 anos
Retencién en central 20 afos

8.4 En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencién son suficientes
para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a
los usuarios o clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran series vy
subseries documentales con tiempos de retencion que no son suficientes para
responder solicitudes administrativas, judiciales o lo recomendando por el Banco

Terminologico. Ejemplo:

Serie: Derechos de peticion.

Observacién: Asignan un tiempo de 7 afos y lo recomendado en el Banco
Terminolégico es de 10 afios, en la memoria descriptiva se debe sustentar porque

la entidad no se acoge al Banco

Terminolégico.
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8.5Los tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales
registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben indicarse en
afnos

La entidad no cumple con este requisito, toda vez que no atiende a los ajustes de
concepto anterior. La propuesta de la TRD no sefiala que los tiempos de retencion
se deben referenciar en afios. Se recomienda incluir la palabra afios en la casilla de
tiempos de retencion.

8.6 En la casilla de procedimiento de las TRD se referencian las normas vigentes
que contribuyeron a establecer los tiempos de retencion asignados a series y
subseries:

La entidad no cumple con este requisito, toda vez que no atiende a los ajustes de
concepto anterior.

9. DISPOSICION FINAL

En el item de disposicion final se evalu6 el nivel de cumplimiento de las TRD de la
Alcaldia Municipal de Versalles, frente a los siguientes requisitos técnicos.

9.1 La disposicion final asignada a series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencion Documental — TRD debe coincidir con los criterios
generales determinados por 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.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran series y
subseries documentales a las cuales se les deberia modificar su disposicion final,
en atencién a los valores informativos de los mismos.

En la memoria descriptiva se evidencia que el valor administrativo de un documento
contribuye para asignar como disposicion final conservacion total
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Por lo anterior, es necesario precisar que los valores primarios adquieren las
siguientes cualidades

Valor administrativo: cualidad que tienen los documentos para la entidad productora
dado que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.

Valor fiscal: utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de sus funciones misionales.

Los valores secundarios adquieren las siguientes cualidades:

Valor histérico: cualidad atribuida a los documentos que por ser utiles para la
reconstruccion de la historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacién relativa a la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de
los hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

9.2 Se indica la disposiciéon final (conservacion total, seleccion o eliminacion) para
la totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD:
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La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentra en la propuesta
de la TRD series y subseries sin disposicion final. Ejemplo:

TRD Secretaria de Salud y Desarrollo Social
e Programas Familias en Accion

9.3 Se marca un solo tipo de disposicion final (conservacion total, seleccion o
eliminacioén) para series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad no cumple con este requisito. Se observa que se marca dos tipos de
disposicién final a una sola serie o subserie documental. Ejemplo:

TRD Secretaria Administrativa y Financiera

Subserie: Accién de Tutela

Observacién: Se marca como disposicion final seleccion y eliminacion

Al hacer seleccion, esta engendra eliminacion de lo que no es objeto de seleccion y
no es necesario marcar eliminacion.

Subserie: Actas Informe de Gestidn
Observacion: Se marca como disposicion final seleccién y eliminacion

Serie: Derechos de Peticion
Observacién: Se marca como disposicién final seleccion y eliminacion

Serie: Nomina
Observacion: Se marca como disposicion final seleccién y eliminacién

TRD Secretaria de Gobierno Municipal

Subserie: Informes accidentes de transito
Observacion: Se marca como disposicion final conservacion total y seleccion

Subserie: Procesos Restablecimiento De Derechos
Observaciéon: Se marca como disposicion final conservacion total y seleccién
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Es igualmente necesario precisar la existencia del comité institucional de gestion y
desempeno, toda vez que, dentro de los procedimientos, se esta haciendo
referencia a un comité interno de archivo.

La entidad debe revisar todo el instrumento archivistico, por cuanto se evidencia
una gran cantidad de series y subseries con dos disposiciones finales.

9.4 La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series
y subseries documentales con disposicién final conservacion total o seleccion. En
caso de que la entidad decida asignar la reproduccion por otros medios tecnologicos
para series y subseries documentales con disposicién final eliminacion, es necesario
indicar en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion
Documental — TRD, en qué momento eliminara la reproduccion.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la propuesta de la TRD se
observa que las series y subseries documentales cuya disposicion final es
conservacion total o seleccion, se marca la casilla de reproduccion de medios
tecnolégicos.

Sin embargo, en la memoria descriptiva explican que las series y subseries
documentales que son de eliminacion y reproduccion por otros medios tecnolégicos,
se eliminan los dos soportes. Se recomienda subsanar lo registrado en la memoria
descriptiva, ya que, el proceso de reproduccién de medios tecnolégicos se utiliza
para series y subseries con disposicion final conservacion total o seleccion y se
realiza con fines de consulta y conservacién de los documentos.

9.5 La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el
valor informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion de la
historia de la entidad, la regién o la nacion, para la cultura o la ciencia:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Es importante que realicen una
valoracion de los documentos de acuerdo a su contenido informativo, por cuanto se
evidencian series y subseries documentales con dos disposiciones finales

Para la subserie Procesos Restablecimiento de Derechos, en la casilla de
procedimientos se indica que se selecciona el 50% de la documentacion. Debe
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tenerse en cuenta que los documentos que se encuentran relacionados con los
derechos humanos deben ser de conservacion total.

Nota: Si es un proceso de restablecimiento del derecho propio del derecho
administrativo, por lo general, no tiene que ver con derechos humanos.

La serie procesos, subserie procesos verbales abreviados, define una disposicion
final de CT, sin embargo, y considerando los tipos documentales alli relacionados,
al parecer, no amerita la CT, muy seguramente con una seleccion, se podria atender
a los requerimientos que se pudiesen presentar. Es recomendable que se revise el
banco terminolégico, en lo referente a la serie procesos juridicos.

Se recomienda a la entidad realizar nuevamente una valoracion de los documentos
a fin de determinar una mejor disposicion final.

9.6 En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencién Documental
— TRD, se debe sustentar la disposicion final asignada a series y subseries
documentales teniendo en cuenta el contenido de los documentos.

La entidad no cumple con este requisito. Se evidencia en la propuesta de la TRD
que en la casilla de procedimiento no se sustenta la disposicion final de las series y
subseries documentales de acuerdo a su contenido.

Ejemplo:
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE VERSALLES

OFICINA PRODUCTORA: 400 DESPACHO SECRETARIA DE SALUD Y DESARROLLO SOCIAL
CODIGO
o [ 8 [ sm| ey eossooumrni| e | e
Documentos producidos y recibidos
como resultado de Acciones de
Tutela (Dec.025 de 2014, Art.16,
Num.1,24,57) instauradas como
mecanismo efectivo y rapido al
alcance de cualquier ciudadano con
6n de Tutela el fin de proteger sus derechos
« Auto Admisorio tundamentales:
: ggﬁﬂns;zzzwa Se conservan un (1) afio en el
400 1 1 Fallo x 1 19 Archivo de Gestion contados a partir
= 0‘;”“ ; - de la fecha de la ejecutoria y
¢ Oficlo de mpugnacion diecinueve (19) afios en el Archivo
« Fallo de Segunda Central.
Instancia
« Oficio de Desacato Al cumplir el tiempo de retencion en
el Archivo Central, se selecciona
aleatoriamente una muestra del 5%
por cada afio de produccion para
conservacion permanente y el resto
se elimina.

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL DE VERSALLES
OFICINA PRODUCTORA: 300 DESPACHO SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

« Lista de asistencia

CODIGO FORMATO | RETEI]\I__CION DISPO:
~ «p | Seriesy Tipos Documentales| _. .. .~ |ELECTRO| Archivode | Archivo Procedimientos
b3 ® e Gestion | central | T ,

30| 2 ACTAS b . . o . . ...
Comité encargado de estudiar,
aprobar, hacer seguimiento y definir Ia
destinacion de los recursos apropiados

m:‘é;&’:ﬂ de para los FONSET.

e Citacion El tiempo minimo de conservacion de
300 2 14 s Actg X 5 20 X la subseries sera de cinco (5) afios en

el archivo de gestion y veinte (20) afios
en ef archivo central.

Se digitaliza la Sub serie atendiendo
los lineamientos normativos.

Se preservara en su soporte origina
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TRD Despacho del Alcalde
CODIGOD _i Series y Tipos [ FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
p | s | Electrénic| Archivode | Archivo ,~ Procedimientos
b | s EB Documentales Fisico o Gestién Contral cT | 8 E MD
documento (fisico o electronico) y
su digitalizacion para consulta.
Art. 207 de las Ley 1098 de 2006.
Decreto  Municipal 085 de
septiembre 11 de 2020.
Esta subserie contiene
informacién  relacionada  con
derechos humanos. Instancia de
Actas Consejo coordinacion y concentracion de la
Municipal de Politica politica social
Social COMPOS . . .
« Convocatoria ::l tllgmpo bsn;xr_umo d:a ognsgrvacxg;
P - . e la subseries sera de cinco
100 2 2 ::_lsf:"d‘;Asnstencm X 5 15 X X afios en el archivo de gestion y
; i quince (15) afios en el archivo
¢ Fe{glstr%s central, ya que este documento es
olograficos de caracter administrativo, como
espacio de participacion,
concertacion y seguimiento de la
politica social.
Se debera garantizar su
conservacion en el soporte original
en que haya sido generado el
documento (fisico o electronico) y
su digitalizacion para consulta.

9.7 En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicién final
seleccion se indica el tamafo de la muestra a seleccionar (en porcentaje o nimero)
el método de seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se
indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades documentales a
seleccionar:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentra en la propuesta
de la TRD algunas series y subseries que en la casilla de procedimientos solo se
indica el tamario de la muestra y no se indica el método de seleccion o, en algunos
casos no se registra el método y, tampoco el tamarfio de la muestra.

Serie: Derechos de Peticion
Observacion: Solo se registra el tamario de la muestra y no se indica el método a
utilizar, solo se registra que una muestra representativa.
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Serie: Informes de control y vigilancia
Observacion: Solo se registra el tamafo de la muestra y no se indica el método a
utilizar, solo se registra que es una muestra representativa.

Serie: Nomina
Observacion: No se registra método de seleccion y tamafio de la muestra.

Serie: Informes accidentes de transito
Observacion: Solo se registra el tamafio de la muestra y no se indica el método a
utilizar, solo se registra que es una muestra representativa.

Se recomienda revisar el tamafio de muestra del 50% de la subserie documental
historias laborales. Igualmente, revisar los métodos de seleccion en la memoria
descriptiva por cuanto en ella mencionan 4 y en la propuesta de la TRD solo se
registran 2.

Se recomienda cambiar el método de seleccion de los contratos que estan como
aleatorios y registrar cuales son las cualidades que tienen los contratos que van a
ser objeto de seleccién. Se recomienda nuevamente atender lo definido en el Banco
terminolégico, toda vez que ese instrumento define muy claramente los meétodos de
seleccion para series transversales.

9.8 La informacion registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas
de Retencion Documental — TRD debe coincidir con la disposicion final asignada a
series y subseries documentales.

La entidad no cumple con este requisito. Es importante que la entidad tenga en
cuenta que el contenido de la columna de procedimiento de las tablas de retencion
documental es el siguiente.

« Iniciar con una breve descripcion de lo que significa la serie o subserie
e Citar en la casilla de procedimientos la norma en la cual se sustente la
creacioén de la serie o subserie documental
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e Describir los tiempos de retencién en archivo de Gestién y Archivo Central
en anos

e Para las series y subseries que la norma establezca tiempos de retencion
citar la normatividad.

e A partir de qué documento o hecho del expediente se inicia el conteo del
tiempo de retencion. Ejemplo: Para el Contrato de prestacion de servicios
tiempo de retencion se cuenta a partir del acta de terminacioén o liquidacion

e Disposicion Final con la descripcion del contenido informativo del documento.
Ejemplo valor de caracter histérico, investigativo, cientifico, entre otros.

e Para las series y subseries que se marque eliminacién o medios tecnolégicos
como digitalizacién, citar en que documento se establece el procedimiento.
Ejemplo. Memoria descriptiva o el procedimiento que tenga adoptado por la
entidad

e Es importante identificar dentro de la casilla de procedimiento, si las series o
subseries contienen informacion relacionada con derechos humanos

La informacioén registrada en la casilla de procedimientos debe ser para la totalidad
de las series y subseries documentales.

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las observaciones emitidas en el presente concepto se
concluye que la Alcaldia Municipal de Versalles, no retne la totalidad de los
requisitos técnicos para continuar con la instancia de sustentacion. En
consecuencia, se devuelven para que realicen los respectivos ajustes, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2019, que a la
letra dice:

A partir del dia siguiente a la radicacién del concepto técnico, la entidad respectiva
contara con un plazo maximo de hasta treinta (30) dias habiles, para realizar los ajustes
ordenados al instrumento archivistico, y radicarlo nuevamente ante la instancia
competente para reanudar el proceso de evaluacion técnica y convalidacion
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La realizacién de los ajustes es de obligatorio cumplimiento por parte de la entidad
respectiva.

Es importante tener presente que desde el momento en que la entidad, a traves de
su Comité Institucional de Gestion y Desempefio, aprueba las Tablas de Retencion
Documental, le asiste la obligacién de organizar los documentos de archivo que
produce en razon del cumplimiento de sus funciones, siguiendo el tramite o
procedimiento correspondiente y atendiendo los principios de procedencia, orden
original e integridad.

Lo anterior, a fin de garantizar la organizacion de sus expedientes.

Obtenida la convalidacién de las Tablas de Retencion Documental, la entidad
debera verificar la coincidencia entre el instrumento presentado y el convalidado vy,
si existen diferencias, realizar los ajustes a la documentacion que ya se encuentra
organizada.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido especialmente por el articulo 16 del
Acuerdo 04 de 2019 en concordancia con los articulos 4° y 5° del Acuerdo 02 de
2014.

De otro lado, y en atencion a lo sefialado en el cuerdo 04 de 2015 del Archivo
General de la Nacion, por medio del cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario
que se conservan en archivos de entidades del Estado, es procedente que la
Entidad valide e identifique la existencia de documentos referidos a DDHH en el
instrumento TRD y en la memoria descriptiva.
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Finalmente, se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo
remitirse a los ejemplos presentados.

Y en caso que requiera aclarar dudas o precisar el alcance del concepto puede
solicitar mesa de trabajo a los correos electrénicos: cpuentes@valledelcauca.gov.co
y jsalazart@valledelcauca.qgov.co

Cordialmente,

Lider de Programa de Gestién Documental
Secretario Técnico Consejo Departamental de Archivos

Transcribié:  Jessica Salazar Truijillo — Contratista

Reviso: Carlos Puentes Rojas — Lider del programa de gestion documental
Martha Tenorio Valencia-Asesora
Rafael A. Castro Zapata — Abogado Asesor
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