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Nombre de la Entidad; Alcaldia Municipal de Bolivar
Responsable de Elaborar el Concepto Técnico: Carlos Puentes Rojas

Responsable de aprobar el Concepto Técnico: Consejo Departamental de
Archivos

Fecha de Emisién del Concepto: 04 de noviembre de 2021

ANTECEDENTES:

La Alcaldia Municipal de Bolivar solicité al Consejo Departamental de Archivos la
evaluacion y convalidacién de [a actualizacidn de las Tablas de Retencién
Documental — TRD el 28 de octubre de 2019, emitiéndose un primer concepto el
20 de febrero de 2020. La entidad presenta los ajustes con comunicacion radicada
el 11 de septiembre de 2020, emitiéndose un segundo concepto el @ de diciembre
de 2020. La entidad presenta los ajustes el 28 de enero de 2021, emitiéndose un
tercer concepto el 24 de mayo de 2021. Finalmente, la entidad presenta los
ajustes con comunicacion radicada el 08 de julio de 2021.

El presente conceptc técnico, se emite con fundamento en la comunicacion
radicada el 08 de julio de 2021, para evaluar el nivel de cumplimiento del
instrumento archivistico frente a los requisitos técnicos-archivisticos agrupados en
los items de evaluacién que se presentan a continuacion, asi como la realizacién
de los ajustes solicitados en conceptos técnicos precedentes.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

En el item de memoria descriptiva se evalud el nivel de cumplimiento de la
Alcaldia Municipal de Bolivar, frente a los siguientes requisitos técnicos.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Anexa la memoria descriptiva.
Sin embargo, es importante gue se revise vy valide la normatividad, toda vez que
se estan citando algunas normas derogadas.
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1.2 Para el caso de actualizaciones, ing

se realizaron, los responsables y docum

La entidad cumple con este requisito.
elaboracién de las tablas de retencid

luye informacidn sobre las fechas en que
sntos en los que quedaron aprobadas:

h la memoria descriptiva explica gue la
documental corresponde a la primera

versién toda vez gue contaban con upas tablas de retencion documental, las
cuales nunca surtieron el proceso de evaluacion y convalidacion por el Consejo.

1.3 La memoria descriptiva explica como estd conformada la estructura organica —

funcional de la entidad, sustentada en

direccién o administracién competenies

Veces:

La entidad no cumple con este requis

concepto emitido el 24 de mayo de 202

el organigrama, pero no justifican bajt

mismo

A continuacion, se relaciona lo indicadg

2021:

1.3 L.a memoria descriptiva explica com
funcional de la entidad, sustentada en ¢
direccion o administracion competentes
veces:

La entidad no cumple con este requi
anterior. En la memoria descriptiva se &
actos administrativos gue no sustentan |

Al revisar los documentos anexos la est
del 17 de diciembre de 2020.

Concepto emitido el 09 de diciembre de

NIT: 88039590

ocumentos expedidos por los drganos de
. el representante legal o quien haga sus

ito. No realiza el ajuste solicitado en el
1. En la memoria descriptiva se encuentra
H qué acto administrativo se sustenta el

en el concepto emitido el 24 de mayo de

H esta conformada {a estructura organica —
jocumentos expedidos por los 6rgancs de
. el representante legal o quien haga sus

sito. No realiza los ajustes del concepto
ncuentra el organigrama vy regisiran varios
a estructura organica actual.

ructura se encuentra en el Decreto No 134

2020.
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1.3 La memoria descriptiva explica cémo esta conformada la estructura organica -
funcional de la entidad, sustentada en documentos expedidos por los érganos de
direccién o admlmstramon competentes, el representante legal o guien haga sus
VECes: '

lL.a entidad no cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se encuentra
el organigrama, pero no se indica bajo qué documento se encuenira Sustentado y
aprobado por el érgano competente.

No es solo anexar el acto administrativo en e cual esta conformada la estructura
organica actual, es necesario que se describa dicha estructura con base en el acto
administrativo.

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

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica la
forma como se realizd la codificacion de las dependencias, las 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
da indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato de TRD.

Sin embargo, es importante que la entidad modifique el formato de las TRD,
siguiendo lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 anexo 1.

1.6 La memoria descriptiva indica cuales fueron los criterios generales para definir
los tiempos de retencién de series y subseries documentales:

La entidad cumple con este requisito. En el capitulo “10.4 Criterios de valoracion,
asignacion de los tiempos de retencién y disposicion final”, explican los criterios
que contribuyeron a establecer los tiempos de retencion, también anexan el

NIT: 820399029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Piso: semisétano - Teléfono: 6200000 exdt. 2155
Correo: matenorio@valledelcauca.gov.co www,valledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Yalte def Couca, Colombia



Departamento del Vaile del
Cauca

GOBERNACION

Codigo: FO-M9-P3-28

Concepto técnico de Versié
evaluacion y convalidacion ersion 01
de Tablas de Retencién |Fecha de  Aprobacion:
Documental 16/04/2021

Pagina 4 de 27

documento tiempos de retencién, en
permite establecer dichos tiempos.

1.7 La memoria descriptiva indica cuales
la disposicién final de series y subseries

lLa entidad cumple parcialmente con e
concepto emitido el 24 de mayo de 204
algunos criterios para determinar la dis
siguiente:

Eliminacién: Falta incluir informacién relz

En los criterios a tener en cuenta pé

e[ cual se describe la normatividad que
5 fueron los criterios generales para definir
documentales:

>ste requisito. No realiza los ajustes del
»1. En la memoria descriptiva se inciuyen
posicion final, sin embargo, se observa lo

ycionada con el método a uilizar.

ra la eliminacion, la entidad registra lo

siguiente: “Documentos misionales por funciones asignadas a la ALCALDIA
MUNICIPAL DE BOLIVAR VALLE DlEL CAUCA, pero la informacion pierde
vigencia con el tiempo’. Sin embargo, al revisar la disposicién final conservacion
iotal, se puede evidenciar que los documentos misicnales son de conservacion
total. En consecuencia, la entidad debe explicar cédmo va realizar la identificacion
de aguellos documentos misionales que pueden ser objeto de eliminacion, si hay

lugar a ello, y dejar claro en gue momen
Explicar con ejemplos, que series y subs

Es importante que la informacion de la
en la memoria descriptiva, atendiendo |
revisar la informacion relacionada ¢
documentos en la memoria descripi
disposicion final de series y subseries
eliminacién de documentos. lgualment
justifica en qué momento los documentg
para ser eliminados.

Se recomienda revisar ios criterios de ve
Seleccidn: La entidad no indica los

describen el significado de seleccion.
utilizara todos los métodos de seleccidn

NIT: 89039290,

o pierden su vigencia en el tiempo.

eries seran objeto de eliminacion.

disposicién final eliminacion se encuentre

5 dispuesto por el Acuerdo 04 de 2019. Al
n la eliminacidon, se relacionan varios

iva, un documento que se denomina
y un (ltimo documento que denominan

e, se evidencia que ninguno de los tres

s misionales pierden vigencia en el tiempo

iloracion.

criterios para definir la seleccidn, solo
fgualmente, la entidad debe precisar si
gue explican.
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Seleccidn aleatoria simple

Seleccion cualitativa intrinseca

Seleccion cualitativa Extrinseca Alfabética
Seleccién cualitativa Extrinseca Topografica

Si la entidad usara todos los métodos se debe explicar con ejemplos como
obtendran los tamafios de la muestra.

[gualmente, como en el caso de eliminacion, se evidencian dos documentos donde
justifican como realizaran la seleccion, y en ambos, la informacion es diferente.

En el documento disposicion final de series y subseries, explican que el tamafio de
la muestra es del 10% y en la memoria descriptiva se habia de un 5% al 15% vy los
métodos de seleccion son diferentes. También se explica en el documento
disposicion final, que las series documentales misionales que reflejan ia actividad,

tendra una participacion porcentual directamente proporcional a la muestra
indicada.

La seleccién documental busca un doble propésito, de un lado, reducir el numero
de registros informativos {(unidades documentales) de una serie o asunto y, de otro
lado, dejar una muestra de la informacion que contiene para dar una idea lo mas
completa posible de ia produccién documenial de una entidad.

No basta con marcar la casilla S (de seleccion) a determinadas series en las
Tablas de retenciébn Documental, es necesario indicar en la casilla de
procedimiento cdmo se va a realizar esa tarea en el futuro. En primer lugar, habra
que especificar cual sera el tamario de la muestra (criterio cuantitativo), es decir, la
cantidad de unidades documentales que se conservaran del total de una serie.

Para el efecto se podra indicar un porcentaje teniendo en cuenta que no es posible
determinar a priori el nimero de unidades documentales que conformara una serie
en el futuro, al momento de aplicar la seleccion. En segundo lugar, sera
imprescindible indicar el método con el cual se va a seleccionar esa muesira
(criterios cualitativos):
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El muestreo aleatorio y el muestreo siste

En el muestreo aleatorio la seleccidon
esencialmente al azar, ho media ningur]
serie cuyas unidades tienen las mismas

En el muestreo sistematico la seleccidn ¢
se hace teniendo en cuenta los crite
sociologico o tematico.

Se recomienda a la entidad realizar un

matico.

de las unidades documentales se hace
criterio especifico, se aplicaria a aquella
posibilidades de representarla.

e las unidades documentales a conservar
2rios  cronolégico, alfabetico, geografico,

a nueva valoracion de los documentos y

revisar o establecido en la circular 03 de 2015, la cual define que los documentos

misionales son de conservacion total.

Conservacion total: indicar con algunos ejemplos de series y subseries gue son de

conservacién total.

1.8 La memoria descriptiva debe indica

que las series y subseries documentales

cuya disposicion final sea conservacién total o seleccion se preservaran en su

soporte original.

l.a entidad cumple con este requisito.
preservaran en su soporte original.

En la memoria descriptiva se indica que

1.9 En el caso de las series y subseries documentales con disposicién final

Seleccion (8), la memoria descriptiva s
determinaron el tamafio de las muestras

e debe indicar con base en que criterios
y los metodos de seleccion:

La entidad no cumple con este requisito. No realiza los ajustes del concepto

anterior. Se recomienda subsanar lo ind

icado en el punto 1.7 del presente capitulo.
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1.10 En {a memoria descriptiva se da indicaciones sobre como se hara el proceso
de eliminacién de las series y subseries gue tienen asignada esa disposicion final
en las Tablas de Retencién Documental — TRD, entre otras: el area responsable
de realizarla, el método a usar. .

La entidad no cumple con este requisito. .En la memoria descriptiva incluye
informacion para el proceso de eliminacion. Sin embargo, debe subsanar lo
indicado en el punfo 1.7.

1.11 La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente [a
decisién de reproducir por otros medios tecnoldgicos las series y subseries
registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. Ademas, el apartado
debe incluir indicaciones sobre como se adelantara el proceso de reproduccion,
entre ofras: en qué etapa del ciclo vital de los documentos se hara, el area
responsable de realizarla, el método de reproduccién a implementar,
independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o
almacenamiento.

[a entidad cumple parcialmente con este requisito. En la memoria descriptiva
sustenta una parte para la reproduccién en ofros medios tecnolégicos y en &l
documento gestion documental electronica sefiala otra parte.

Al revisar el documento de gestidn documental electrénica en el punto 11
digitalizacién, explica que es la digitalizacién, pero no justifica como se realizara el
procedimiento, y en el punto 14 procedimiento del mismo documento, explica
algunos criterios que son especificos para-digitalizacion con base en la guia
requisiios minimos de digitalizacién expedida por el Archivo General de la Nacién.

Por lo anterior, es necesario que la entidad tenga claro que los documentos
electronicos y los documentos que se digitalizan no son iguales y que su
procedimiento debe ser diferente.

Para el proceso de digitalizacién primero se debe definir el alcance de dicha
digitalizacion, con fines de control o tramite, ¢ con fines archivisticos y se debe
garantizar que las imagenes obtenidas sean auténticas, integras, fiables, usables,
Yy gue cuentan con una estructura fisica y légica; tambien se debe garantizar que
las herramientas informaticas cuentan con caracteristicas de confiabilidad y
seguridad, entre otras. Para ello la entidad debe:

: NIT: 890399029-5
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« Documentar todos los procedimientos, actividades y tareas que involucran el
antes, durante y después de la digitalizaéién.

» Documentar las condiciones minimas ﬁ)ara garantizar que la imagen obtenida es
auténtica, integra y fiable durante su cicld de vida.

* Documentar las condiciones minimas

cuenta con una estructura fisica y ogica
* Establecer y documentar los roles y res
en el proceso de digitalizacion.

para garantizar que la imagen obtenida

ponsabilidades de aquellos que participan

« Establecer y documentar la administracion de las imagenes a travées de

herramientas informaticas.
» Establecer y documentar las reglas, [a
las herramientas informaticas usadas en

2. ANEXOS

En el item de anexos se evalud el nivel
Municipal de Bolivar, frente a los siguien

2.1 La entidad anexa documentos en lo
vigente de la entidad, expedidos por I
competentes, el representante legal o gu

La entidad cumple con este requisito
diciembre de 2020.

administracién y demas componentes de
la administracién de las imagenes.

de cumplimiento de las T.R.D. L.a Alcaldia
tes requisitos técnicos.

s que se establece la estructura organica
s organos de direccién o administracién
ien haga sus veces.

. Anexa el Decreto No 134 del 17 de

2.2 La entidad anexa documentos en los que se establecen las funciones de cada

una de las unidades administrativas

T
oficinas productoras que conforman la

estructura organica vigente de la entidad, expedidos por los érganos de direccion

o administracidon competentes, el presen

La entidad cumple con este requisito
diciembre de 2020, en el cual se e
administrativas.

NIT: 8903990
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tante legal o quien haga sus veces.

. Anexa el Decretc No 134 del 17 de
stablece las funciones de las unidades
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2.3 La entidad anexa documentos mediante los cuales se crean organos
consultivos o asesores de la entidad, expedidos por los érganos de direccion o
administracién competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

L.a entidad no cumple con este requisito. No realiza los ajustes del concepto
emitido el 24 de mayo de 2021. No anexa los actos administrativos en los cuales
se crean los comités o consejos.

Al revisar la propuesta de {a TRD se evidencian los siguientes comités creados:.

o Comité de convivencia lahoral
» Comité de salud y seguridad en ¢l trabajo
¢ Comité de estratificacion

2.4 La entidad anexa la estructura organica vigente {organigrama), sustentado en
los documentos que establecen ia estructura organica vigente, expedidos por los
6rganos de direccidon o administracidon competentes, el representante legal ¢ quien
haga sus veces. ’

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Decreto No 134 del 17 de
diciembre de 2020, sin embargo, es necesaric que se validen con respecto del
punto 1.3.

2.5 |l.a entidad anexa sus procedimientos:

La entidad cumple con ‘este requisito. Anexa los procedimientos que se
encuentran adoptados.

2.6 La entidad anexa Cuadro de Clasificacién 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 cuadro de clasificacion
documental, y se puede identificar {a jerarquia de cada unidad administrativa y la
produccién documental de cada una.

NIT: 380393029-5
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2.7 La entidad adjunta copia del acta de

las Tablas de Retencidn Documental po

funcion:

La entidad cumple con este requisito.
2021 en el cual se aprueban las TRD
desemperio.

2.8 La entidad adjunta el acto administra
el cual el Representante Legal aprueba
TRD, en los casos en los que la entidq
Tablas de Retencion Documental — T
cargos que integran dicha instancia.

La entidad cumple con este requisito. An
de 2021.

2.9 La entidad adjunta el glosario co
misionales registradas en las TRD:

LLa entidad cumple con este requisito.
subseries docurmentales.

3. CONFRONTACION DE LA ESTR
DE RETENCION DOCUMENTAL

En el item de estructura-organica se ey
de La Alcaldia Municipal de Bolivar, fren

3.1 El niUmero de Tablas de Retencidon [
el nimero de unidades administrativas

la(s) sesidn(es) en las cuales se avalaron
r parte del érgano colegiado que tiene tal

Anexa el Acta No 002 del 25 de junio de
por el comité institucional de gestién y

tivo o el documento equivalente mediante
las Tablas de Retencion Documental —
d no cuente con el Comité que avale las
RD, por no contar taxativamente con los

exan la Resolucién No 115 del 28 de junio

n la descripcion de series y subseries

Anexa un glosario de todas las series y

UCTURA ORGANICA CON LAS TABLAS
— TRD

alud el nivel de cumplimiento de las TRD
ie a los siguientes requisitos técnicos.

documental — TRD debe corresponder con
u oficinas productoras de documentos de

archivo que conforman la estructura organica vigente de [a entidad.

La entidad cumple con este requisito. An
de unidades administrativas descritas en
2020.

3.2 En los casos en gue la entidad no e
TRD para la totalidad de las unidades a

NIT: 85039904
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1exa 18 TRD gue corresponden al ndmero
el Decreto No 134 del 17 de diciembre de

Labore Tablas de Retencion Documental —

Iministrativas gue conforman la estructura

'3-5

misdtano - Teléfono: 6200000 ext, 2155
www, ralledelcauca,gov.co

ca, Colombia




| Departamento del Valle del
Cauca

Cédigo: FO-M9-P3-28

Concepto técnico de

-~ C . | Version 01
evaluacién y convalidacion

Documental 16/04/2021

de Tablas de Retencién |Fecha de  Aprobacion:

GOBERNACION Pagina 11 de 27

organica vigente, en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o
actualizacién del instrumento archivistico debera sustentar dicha situacion.

La entidad cumple con este requisito. Las 18 TRD que anexa, corresponden al
Decreto No 134 del 17 de diciembre de 2020, en el cual se establece |a estructura

organica.
3.3 Las unidades administrativas a las cuales se les elabord la Tabla de Retencion
Documental — TRD, deben estar creadas por documentos expedidos por los

organos de direccion o administracién competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Las unidades adminisirativas a las cuaies se

les elaboro TRD se encuentran creadas en el Decreto No 134 del 17 de diciembre
de 2020.

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

La entidad cumple con este requisito. Anexa e! organigrama, el cual representa
solo unidades administrativas

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

En el item de relacién de series-funciones se evalud el nivel de cumplimiento de

las TRD de la Alcaldia Municipal de Bolivar, frente a los siguientes requisitos
{écnicos.

4.1 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.

La entidad no cumple con este requisito. Al revisar el Decreto No 134 del 17 de
diciembre de 2020, se evidencia la falta de series y subseries de acuerdo las
funciones de las unidades administrativas. Ejemplo:
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCION DECRETO 11

34 DE 2020 QBSERVACION

juzeue conveniente para la
municipio

Funcién 1. Presentar los proyec

rtos de acuerdo que
buena marcha del

Al ravisar la propuesta de la TRD no se
avidencia una serie o subserie gue
haga referencia a la funcién

residencia aquellas personas

Daspacho Alcalde

mano de obra no calificada. Lo

Funcidn 6. Expedir fa certifica

territorio del area de influencig
exploracion y explotacidn pet
general, ¥ que aspiren acced

dichos cerificados con hase
electorales o del sishen, asl cc
afiliados de las juntas de acclon

Al revisar la propusesta de la TRD no se
evidencia una serie o subserle que
haga referencia ala funcidn

cidén para acreditar
gue residan en el
de los proyectos de
rolera ¥ minera en
er a labores como
s alcaldes expediran
en los registros
ymo en los registros
comunal

Al revisar las propuestas de las TRD
gestion.

En todas las unidades administrativas

control de comunicaciones oficiales, sien

En la TRD de Secretaria de Servicios Ac
de posesion, siendo un fipo documents

COmo Serie.

Las TRD de ia Oficina de Control Inte

registran la misma subserie Informe de
de avance FURAG. Es procedente que
gue unidad administrativa le corresponde

La serie Nomina se encuentra en las
Secretaria de Servicios Administrativos
del Area de Tesoreria., Al revisar las {
funcion se encuentra en la Secretaria d
observa gue la serie nébmina tiene una v
que la entidad debe revisar.
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Iministrativos se registra la subserie actas
1| de la historia laboral, que esta creada

xrno v la Oficina Asesora de Planeacion
gestion de indicadores y la serie reportes
la entidad valide las funciones y defina a
> |la subserie y la serie.

s tablas de retencién documental de la
y en las tablas de retencién documental
funciones en el Decreto 134 de 2020, Ia
= Servicios Administrativos. Igualmente se
aloracién diferente en cada area, aspectos
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4.2 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 cumple parcialmente con este requisito. En la propuesta de la TRD se
evidencia la creacién de algunas series y subseries transversales a las entidades
del estado, sin embargo, falta informacién por incluir. Ejemplo:

Informes Pormenorizado del Estado de Control Interno

Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral

Planes de Prevencién, Preparacidn y Respuesta Ante Emergencia

Solicitud de elaboracién, Modificaciones, o Eliminacion de Documentacion
del Sistema de Gestién de Calidad

La entidad debe definir qué comité aprueba todo lo relacionado con la Gestion
Documental, ya que, se evidencia en las tablas de retencién documental, el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio y el Comité de Archivo inmerso en
el primero.

Si la entidad no adopta las denominaciones de series, subseries, tiempos de
retencion, disposicidon final, y demas que contiene el banco terminoldgico, debe
sustentar dicha decision en la memoria descriptiva. Téngase en cuenta que el
banco terminologice es una subserie de la serie Instrumentos archivisticos.

5. CONFORMACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de conformacién de las series y subseries documentales se evalud el
nivel de cumplimiento de las T.R.D. de la Alcaldia Municipal de Bolivar, 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 gue tiene adoptados [a entidad.

La entidad cumple parcialmente con este requisitc. Se encuentran series y
subseries documentales gue no representan la integridad del expediente. Ejemplo:

» Historia Laboral
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La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran tipos
documental mal denominados. Ejemplo:

Presentacion de recursos

Remision de informe a la entidad correspondiente
Fotografia

Soporte

Paz y Salve Municipal

Inspeccion ocular

Rentas para la vigencia

Postulacion

Documentos de identificacion

Descuento por nomina

Seguimiento a la salud pablica del municipio

Se recomienda revisar todo e! 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 evaluo el nivel de cumplimiento de las
TRD de [a Alcaldia Municipal de Bolivar, frente a los siguientes requisitos {écnicos.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran series y
subseries documentales cuya denominacidn no es acorde a la produccion
documental.

Ejemplo: Serie: Inspeccion, Vigilancia y Control.

Observacion: Al revisar los tipos documentales de esta serie se encuenfra uno
denominado informe, razén por la cual es necesario verificar si la denominacion
correcta es informe de inspeccion, vigilancia y control.

Subserie: Acta de amonestacidon y compromiso, y actas de inspeccidn ocular.

NIT: 890395029-5
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Catle 9 y 10 Pisa: semisdtano - Teléfono: 6200000 ext. 2155
Correo: matenorio@valledelcauca.gov.co www.volledelcauca.gov.co
Santiago de Cali, Valle del Couca, Colombia



Departamento del Valle del

GOBERNACION

Caodigo: FO-MS-P3-28

Cauca
Concepio técnico de .
evaluacion y convalidacion Version 01
de Tablas de Retencién |Fecha de  Aprobacién:
Documental 16/04/2021

Pagina 16 de 27

Observacidn: es importanie que se revis

se esta haciendo referencia a un tipo d¢

gue generalmente, las actas pueden cor
consejos y comités.

Serie: Banco de proyectos

Observacién: Es importante que se valid
y la actividad que se desarrolla. Un ejem
Actualizacion del Banco de Programas v

Subserie; Certificados de tiempos de sej

Observacion: La denominacién, al pare

de la historia laboral. Es procedente ¢
documental, atendiendo a la caducidad ¢

Se recomienda revisar todo el instrume

ejemplas presentados

6.2 El nompre asignado corresponde
técnicas. Ejemplo: Consecutivo de G
No.080 del 2001):

e |la denominacién, puesto gue, al parecer,
youmental. Es importante tener en cuenta,
responder a documentos relacionados con

e la denominacion, con base en la funcién
plo de denominacién podria ser Registro y
Proyectos.

vicio y laboral.

cer, hace referencia a un tipe documental
Ue validen la conformacién de esta serie
le estos documentos.

anto archivistico y no solo remitirse a los

con lo establecido en normas legales o
omunicaciones oficiales (Acuerdo AGN

La entidad no cumple con este requisitc. Se recomienda subsanar los ejemplos

indicados en el punto anterior, ademas d

Serie: Procesos juridicos

Observacién: En la TRD del desps:
documental, sin embargo, es necesar
procesos administrativos, procesos labo
ya que, estas subseries se relacionan cc

Es claro que potencialmente los proce
una alcaldia, pero la competencia pa
Secretaria General o en la Oficina Juridi

La denominacion de las series y subseri
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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 0 por unc o varios tipos documentales
diferentes producidos en acciones administrativas semeiantes:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se encuentran subseries que
no se derivan de la serie. Ejemplo:

Serie: Actas

Subserie: Actas de amonestacion y compromiso

Subserie: Actas de inspeccién ocular

Subserie: Junta municipal de unidad de servicios publicos domiciliarios
Observacién: Las actas suelen corresponder a tipos documentales de otras series
y subseries documentales, vy la subserie Junta municipal no esta bien denominada,
es necesario que se identifique acorde con la produccion documentat.

Serie: Banco Terminologico de series y subseries

Observacion: De acuerdo a lo establecido en el banco terminolégico del Archivo
General de la Nacidn, el banco terminolégico de series y subseries se relaciona
con la serie instrumentos archivisticos.

Serie: [nventarios

Subserie: Inventario documental de archivo

Subserie: La subserie inventario se relaciona con la serie Instrumentos
Archivisticos, de acuerdo a lo establecido en el banco terminologico del Archivo

General de la Nacién. De igual manera, se recomienda acogerse a lo referido en
dicho banco.

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 informacién
necesaria para entender las particularidades de sus denominaciones:

La entidad cumple con este requisito. Anexa el glosario de series y subseries
misionales.

NIT: 890399029-5
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7. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En el item de codificacion se evalud e
Alcaldia Municipal de Bolivar, frente a lo

nivel de cumplimiento de las TRD de la
3 siguientes requisitos técnicos.

7.1 La codificacion asignada a las unida
de documentos de archivo que se regist
— TRD vy en el Cuadro de Clasificacior
jerarquia dentro de la estructura organic

des administrativas u oficinas productoras
ra en las Tablas de Retencién Documental
Documental — CCD, debe representar la
A,

La entidad cumple con este requisito, E! cuadro de clasificacion documental
identifica la jerarquia de las unidades administrativas por secciones y
subsecciones de acuerdo con la estructura organica.

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

lLa entidad cumple con este requisito.
orden alfabético.

lLas series y subseries se encuentran en

7.3 La codificacion asignada a las serie
las Tablas de Retencién Documental -T

Cuadro de Clasificacion Documental — O

La entidad cumple parcialmente cot
codificacion registrada en el cuadro de ¢
en las tablas de retencion documental. E

En las TRD de la Oficina de Control
registran el siguiente codigo 301-9-1y €
registra con el codigo 301-8-1.

Se recomienda revisar toda la codific
presentados.

NIT: 3903990

s y subseries documentales registrada en
RD debe concordar con la registrada en el
CD.

1 este requisito. Se evidencia que la
lasificacion no concuerda con la registrada

jemplo:

interno la subserie circulares normativas
n &l cuadro de clasificacién documental se

acion y no solo remitirse a los ejemplos
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8. TIEMPOS DE RETENCION

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

8.1 Los tiempos de retencién asignados a series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben coincidir con
los criterios generales determinados por la entidad en la memoria descriptiva del
proceso de elaboracién o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencion coinciden con los -
registrados en la memoria descriptiva.

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

La entidad cumple con este requisito. En la propuesta de las TRD, se puede
evidenciar que cada serie y subserie tiene asignado su propio tiempo de retencién.

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 gue recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos
de conservacion que se encuentran en normas vigentes:

La entidad cumple con este requisitc. Los tiempos de retencion asignados
contemplan los términos de reserva legal.

8.4 En los casos en gue no exista norma, los tiempos de retencion 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. En la propuesta de la TRD se
evidencian tiempos de retencidn que son suficientes para responder solicitudes
administrativas. Es necesario que la entidad revise los tiempos de retencion
asignados en ios archivos gestion, ya que, en algunas series y subseries
documentales son ailtos los tiempos. Ejemplo:

NIT: 380398029-5
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Se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo remitirse a los
gjemplos presentados

8.5 Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
registrados en las Tablas de Retencién Documental — TRD deben indicarse en
anos

La entidad cumple con este requisito. Los tiempos de retencion asignados en la
TRD se encuentran en afios

3.6 En la casilla de procedimiento de las TRD se referencian las normas vigentes
gue contrlbuyeron a establecer los tiempos® de retencién asignados a series y
subseries:

l.a entidad no cumple con este requisito. En [a casilla de procedimientos no se
registran las normas vigentes que contribuyeron a establecer los tiempos de
retencién. Ejemplo:

En las Actas de comité de salud y seguridad en el trabajo y el Plan de trabajo en

Seguridad y Salud en el Trabajo, en la casilla de procedimiento no se registra el
Decreto 1072 de 2015.

Las series y subseries documentales contables no registran la norma que
contribuyo a establecer los tiempos de retencion. Ley 962 de 2005, por ejemplo.

9. DISPOSICION FINAL

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

9.1 La disposicion fina! asignada a series y subseries documentales registradas en
las Tablas de Retencién Documental — TRD debe 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
secundarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se recomienda subsanar ]o
indicado en el punto 1.7 del capltulo memoria descriptiva.
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8.2 Se indica la disposicidn final (conse
la totalidad de series y subseries documg

La entidad cumple con este requisito.

evidenciar que cada serie y subserie tier

9.3 Se marca un solo tipo de disposic

eliminacion) para series y subseries doc

La entidad cumple con este requisito. S
las series y subseries documentales.

0.4 La reproduccion por otros medios

series y subseries documentales cor

seleccién. En caso de que la entidad
medios tecnoldgicos para series y sub
eliminacion, es necesaric indicar en la

Tablas de Retencion Documental —

reproduccion.

La entidad cumple parcialmente con e
indicado en el punto 1.11 de la memo
que a todas las series y subseries docu
seleccién, se les asigne reproduccid
garantizar la conservacion del soporte o

Lo anterior en el supuesto que tengan cz

0.5 La disposicion final de series y subs
valor informativo que puedan tener los
historia de la entidad, la regidn o la naci

lla entidad cumple parcialmente con
subseries documentales cuya dispos
informativo. Ejemglo:

Planes de auditorias. Marcan sel
recomienda considerar una conss
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vacién total, seleccién o eliminacidn) para
=ntales registradas en TRD:

En la propuesta de las TRD, se puede
e asignhado una disposicion final

ién final (conservacidn total, seleccién o
umentales registradas en TRD:

e marca un solo tipo de disposicién final a

tecnoldgicos se debe asignar solo para
1 disposicion final conservacién total o©
decida asignar la reproduccion por otros
series documentales con disposicién final
casilla de procedimiento del formato de
TRD, en qué momento eliminara la

ste requisifo. Se recomienda subsanar lo
ria descriptiva. Igualmente, es imporiante
mentales gue son de conservacion fotal y
n por otros medios tecnoldgicos, para
riginal.

pacidad para hacerlod
eries se establece en concordancia con €l
documentos para la reconstruccién de la

5n, para la cultura o la ciencia:

este requisito. Se encuentran series y
cién final no es acorde con su valor

eccion (TRD oficina de control interno). Se
2rvacion total.
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e Convenios interadministrativos y convenios interinstitucionales. Marcan
conservacion total (TRD Secretaria de Servicios Administrativos) Se
recomienda considerar una seleccién.

¢ Plan de Comunicaciones. Marcan seleccion (TRD Secretaria de Servicios
Administrativos) Se recomienda considerar una conservacion total.

» Programa de mantenimientc de bienes y equipos. Marcan seleccién (TRD
Secretaria de Servicios Administrativos) Se recomienda considerar una
conservacion total.

= Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas y consecutivo de
comunicaciones oficiales recibidas. Marcan seleccion (TRD Secretaria de
Servicios Administrativos) Se recomienda considerar eliminacion.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se observan series y subseries
documentales que no registran el valor informativo que contribuye a entender su
disposicion final. Ejemplo:

e eeve WA el

J224  JRANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y SURSER
A : ES 2 B bkt i ; :
P WBanco Tenminoldgion de Serigs y subsareg documentyles, * ' @ﬁfﬁﬂm&?mmiﬂmﬁ’;ﬁ?m
!uounsene:iinEndmﬁeuﬁaﬂfﬂquehaasidﬁgemdoﬁ;mm;lna’:f:m
Sty so dgialzasthn per tone.

AT IONNRELTITIA ME ASITIUA LAALIFA Adincas mn

;! 1 IRfemmaclon 8 L b4 logines e pitfican|as entidades chiigadss porel alindo Sl Ley 1712 de 204, selie s
322%&‘-0? ;nfurmes : rnllrn;tgdes g Ao ifmaclbe ? sesponglas o sociledon yercion roseedas poria chrkadandy, A §2, Cectelt 10348
rie g3 soilud o scceso 3 fmAln 3015, e bt ot U et 6n o e ol e S50 e

Reglsiro 0o publcacitn en piging web. oot (e n Selice) 20 dgleiaacitn jerd consatd

400 a0 RURTAHUREMNTAG MITHIVATIEN
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9.7 En la casilla de procedimiento de lgs series y subseries con disposicion final

seleccién se indica el tamafio de la

muestra a seleccionar (en porcentaje o

nimero) el método de seleccién (aleatorio o sistematico). Si el metodo es

sistematico se indican los criterios cu
documentales a seleccionar:

alitativos que deben reunir las unidades

La entidad ne cumple con este requisito. Se recomienda subsanar lo indicado en

el punto 1.7 de la memoria descriptiva.

Igualmente, en la propuesta de las TRD de las series y subseries que son de
seleccidon se identifican tamafios de muestras diferentes a las indicadas en la

memoria descriptiva y en el documento
casilla de procedimientos se encuentran

A30-36.23 1Fla da prpvatigjo ton do vicmias 2 8
e Pl klegral do pravencizn y praleccion da victimas.

de disposicion final, adicionalmente en la
tamarios de muestras del 2%. Ejemplo:
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Adicionalmente, es necesario que se validen los porcentajes teniendo en cuenta la
produccion documental.

9.8 La informacidn registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas
de Retencién 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 todas las series y subseries documentales deben tener en la columna
de procedimientos la siguiente informacion:

« 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 ia
creacion de la serie o subserie documental.

+ Describir ios tiempos de retencion en archivo de Gestion y Archivo Central
en afos.

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

¢ A partir de qué documento o hecho del expediente se inicia el conteo del
tiempo de retencidn. Ejemplo: Para el Contrato de prestacion de servicios
tiempo de retencién se cuenta a partir del acta de terminacién o liquidacion

¢ 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 eliminacidn o medios
tecnologicos comoe digitalizacion, citar en que documento se establece el
procedimiento. Ejemplo. Memoria descriptiva o el procedimiento que tenga
adoptado por la entidad.

* Es importante identificar dentro de la casilla de procedimiento, si las series
0 subseries contienen informacién relacionada con derechos humanos.
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CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las observaciones emitidas en el presente concepto, se
concluye que las TRD de la Alcaldia Municipal de Bolivar, no reinen la totalidad
de los requisitos técnicos para contindar 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:

de! concepto téenico, [a enfidad respectiva

. para realizar los

‘nuevamente ante la instancia
valuaclon tecmca y convahdacbn
igatorio ‘cumplimiento por parte de la entidad

Es importante tener presente que desde el momento en que la entidad, a traves de

su Comité Institucional de Gestion y Desempeno aprugba las Tablas de
- __lste la obligac : ' los.

Retenclon Documental I

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

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

Lo antericr, de conformidad con lo establecido especialmente por el articulo 16 del
Acuerdo 04 de 2019 en concordancia cEn los articulos 4° y 5° del Acuerdo 02 de
2014.
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De otro lado, vy en atencion a lo sefialade en el cuerdp 04 de 2015 del Archive
General de la Nacion, por medio del cual se reglamenta la administracién integral,
control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho [nternacional Humanitario
que se conservan en archivos de entidades del Estado, es procedente que la
Eniidad valide & identifique [a existencia de documentos referidos a DDHH en el
instrumenio TRD vy en la memcria descriptiva.

Finaimente, se recomienda revisar todo el instrumento archivistico y no solo
remitirse a los ejemplos presentados.

lgualmente, y en caso que reguiera aclarar dudas o precisar el alcance dei

concepto puede solicitar

mesa de

frabajo a

los correos electronicos:

cpuentes@valledelcauca.gov.co vy jsalazart@valledelcauca.gov.co

Cordialmente,

CARLOS P ROJAS

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

Transcribid:
Revizo:

Jessica Salazar Trujillo — Contratista
Carlos Puentes Rojas — Lider del pregrama de gestion documental

Rafagl A, Castro Zapata — Abogady Asesor
Martha Tenorio Valencia — Asesora
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