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Nombre de la entidad: Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de interés
Social de Yumbo '

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

Ellnstituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo
solicito al Consejo Departamental de Archivos la evaluacion y convalidacion de la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD el 15 de agosto de
2019, emitiendose un primer concepto el 13 de diciembre de 2019, la entidad
presenta los ajustes el 08 de octubre de 2020, ante lo que el Consejo emite un
segundo concepto el 15 de febrero de 2021.Finalmente, la entidad presenta los
ajustes con comunicacion radicada via correo electrénico el 08 de julio de 2021

El presente concepto técnico, se emite con fundamento en la comunicacién
radicada 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
evaluacion que se presentan a continuacién, asf como la realizacién de los ajustes
solicitados en conceptos técnicos precedentes.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

En el item de introduccion se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD el
Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo
frente a los siguientes requisitos técnicos. '

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

La entidad cumple con este requisito. Presenta la memoria descriptiva.
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1.2. Para el caso de actualizaciones, in¢
se realizaron, los responsables y docume

La entidad cumple con este requisito. E

en que fueron aprobadas las primeras T

sin embargo, es necesario que expliqu
series y subseries documentales - qu

luye informacién sobre las fechas en que
=nios en los que guedaron aprobadas:

n la memoria descriptiva indica las fechas
RD y quien fue el responsable de aprobar,
en sobre los cambios de estructura y las
e sufrieron maodificacién, eliminacién o

. . . oo | . . .y .
creacion, a fin de identificar la necesidad de actualizacion del instrumento

archivistico.

1.3. La memoria descriptiva explica cém

funcional de la entidad, sustentada en d

direccién o administracion competentes
veces:

La entidad no cumple con este requisito
estructura sustentada en la Resolucion
“Por medio de la cual se actualiza
competencias laborales para los empleo

o estd conformada la estructura organica -
ocumentos expedidos por los 6rganos de
| el representante legal o quien haga sus

. En la memoria descriptiva se explica una
No. 100-34-288 de diciembre 24 De 2020,
y se ajusta el manual de funciones y
s de la planta global del instituto municipal

de reforma urbana y vivienda de interéela social de yumbo IMVIYUMBO, conforme
al modelo integrado de pianeacion y gestion —MIPG, sin embargo, la eiaboracién o

actualizacién de las tablas de retencio
estructura de las dependencias y no con
La Resolucién No 100-34-288 indica et
funciones quedan incorporados en el an
cuales corresponden a las funciones de

n documental se deben sustentar con la
las funciones de competencias laborales.,
1 el articulo primere que los manuales de
exo 1 del presente acto administrativo, los
competencia laborales.

No 001 de diciembre 24 de 2008 el cual

De igual manera,, al revisar el Acuerda

define la estructura administrativa, establece las funciones de las dependencias de

INVIYUMBQ, por lo anterior, se recom
frente al proceso de actualizacién de la

ienda a la entidad validar dicha estructura

' TRD.

En el concepto emitido el 15 de febrero de 2021 se realizé la siguiente

ohservacion:
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La estructura de la entidad se encuentra en el Acuerdo 001 de 2008, sin embargo,
al revisar el acto administrativo se puede evidenciar una incoherencia entre la
estructura, el organigrama, vy las unidades administrativas respaldadas por una
funcidén. Se observa la siguiente informacién

En el articulo 7 la entidad tiene la siguiente estructura:

1 Junia Directiva

2 Gerencia General

3 Oficina Asesora de Planeacion

4 Oficina Asesora de Juridica

5 Oficina Asesora de Confrol Interno

6 Direccion Técnica

7 Direccion Administrativa y Financiera

En el articulo 8 la entidad tiene &l siguiente organigrama
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Y en los siguientes articulos indican las funciones de las siguientes dependencias:

Articulo 10 Gerencia General
Articulo 11 Oficina Asesora de Juridica
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Articulo 12 Oficina Asesora de Planeaci
Articulo 13 Oficina Asesora de Control I
Articulo 14 Direccidn Téchica
Articulo 15 Direccion Administrativa y Fij
Articulo 16 Subdireccion de contratacion
Articulo 17 Subdireccion operativa
Articulo 18 Tesoreria General

1.4. l.a memoria descriptiva incluye uf
establecid [a codificaciéon de los Cuadro
TRD:

La entidad cumple parcialmente con es
explica como se realizd la codificacién ¢
embargo, se recomienda revisar la es
para, asi poder establecer una codificac

1.5. La memoria descriptiva incluye indic
del formato de TRD:

La entidad cumple con este requisito.
formato de la TRD.

Se recomienda a la entidad acogerse &
Acuerdo 04 de 2019.

1.6 L.a memoria descriptiva indica cuale
los tiempos de retencion de series y sub

La entidad cumple con este requisito
criterios para definir los tiempos de rete;

1.7 La memoria descriptiva indica cuale
la disposicion final de series y subseries

La entidad cumple parcialmente con ¢
tamarfios de muestra que se definen
porcentajes tan altos del (50%)nc re
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DN
1terno

nanciera
y legalizacién

1 apartado en el cual se indica cémo se
s de Clasificacion Documental (CCD) y las

fe requisito. En la memoria descriptiva se
jel cuadro de clasificacién documenial, sin
fructura y jerarquia de las dependencias
6n acorde a las unidades administrativas.

zaciones sobre el diligenciamiento y lectura

En la memoria descriptiva se explica el

[ nuevo formato de TRD establecido en el

s fueron los criterios generales para definir

series documentales:

En la memoria descriptiva explican los

cion

s fueron los criterios generales para definir

documentiales:

oste requisito. Se recomienda revisar los

entre el 10% y el 50%, toda vez que,
presentan una seleccion acorde con la

29-5
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GOBERNACION

necesidad de preservar el material documental, teniendo en cuenta que este
proceso debe atender a una representacion minima de documentos, que garantice
evidencia y sea reflejo de la gestion, lo cual se puede establecer con porcentajes
menores al sehalado..

En la seleccidn se registra el siguiente cuadro:

SELECCION BEL 10 %

SELECCION PEL 50 %

Actas del Comité de Concilizcién

Boletin de Comunicaciones

Actas de Reuniones

Derechos de Pelicion

Concepios Juridicos

Informes a Entes de Control

Conciliaciones Bancarias

informe a Olras Eniidades

Contratos Menos los Contratos de Obra

Informe de Derechos de Autor

que son de Conservacion Total
Convenios

Informe  de  Seguimiento al  Plan
Anticorrupcion y Atencién ai Giudadano

S

L

Noétese que, por ejemplo, las actas de comités, comisiohes, consejos, etc. Son
documentios de conservacién permanente; los conceptos juridicos, deben ser
objeto de seleccion, al igual que los contratos y convenios. Los informes a entes

de control, al igual que las actas de comités, también son de conservaciéon
permanente,

De igual manera, al revisar otros ejemplos, se evidencia incoherencia en los
porcentajes de seleccidn, tal es el caso, por ejemplo de:

Los contratos, regisiran una seleccion del 10% y en la memoria descriptiva indican
una seleccion el 20%.

lgualmente se evidencia lo mismo con los derechos de peticién, entre otros.

Es importante definir los tamarios de muestra en la memoria descriptiva, los cuales
deben estar acordes con lo definidos en las TRD.

La memoria descriptiva y las tablas de retencidn documental deben tener
coherencia en la informacion.
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1.8. La memoria descriptiva debe indica

cuya disposicion final sea conservaciol

soporte original.

La entidad cumple con este requisito. E

documentos de conservacion total y |

original.

1.9. En el caso de las series y subs

Seleccion (8), la memoria descriptivg
determinaron el tamario de las muestras)

La entidad no cumple con este requisitc

el punto 1.7.

1.10. En la memoria descriptiva se da in
de eliminacién de las series y subserieg
en las Tablas de Retencién Documents

de realizarla, el método a usar.

L.a entidad cumple con este requisito.
procedimiento para eliminacion.

Sin embargo, se recomienda revisar gt
aprobar los temas de gestidn dog
procedimiento de eliminacién dentro de
de Archivo de la Institucion, sin embar
sefiala al Comité [nstitucional de Gesti
claridad sobre lo comentado.

1.11. La memoria descriptiva debe inc
decision de reproducir por otros mec
registradas en las Tablas de Retencidén
debe incluir indicaciones sobre como s
entre ofras: en qué etapa del ciclo v
responsable de realizarla, el mét

NIT: 8903950,

Palacio de San Francisco — Carrera € Calle 9 y 10 Piso: s
Corren: matenorio @valledelcauca.gov.co

Santingo de Cali, Volle def Ca

r que las series y subseries documentales
1 total o seleccidbn se preservaran en su

n la memoria descriptiva se indica que los
seleccién se preservaran en su soporie

eries documentales con disposicidén final
se indicar con base en que criterios
y los métodos de seleccion:

b, Se recomienda subsanar lo indicado en

dicaciones sobre cdmo se hara el proceso
que tienen asignada esa disposicion final
| — TRD, entre otras: el area responsable

En la memoria descripiiva se indica el

& comité es el encargado de asesorar y
umental, puesto que registran en el
la memoria descriptiva, al Comité Interno
go, revisando las TRD de planeacion se
on y Desempefio.es necesario gue se deé

uir un apartado en el que se sustente Ia
lics tecnoldgicos las series y subseries
Documental — TRD. Ademas, el apartado
e adelantara el proceso de reproduccion,
tal de los documentos se hara, el area
hdo de reproduccion a implementar,

p9-5
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independientemente de su soporie, formato, medio y forma de registro o
almacenamiento,

La entidad cumple con este requisifo. En la memoria descriptiva explican el
procedimiento para realizar |la reproduccion de medios tecnoldgicos

2. ANEXOS

En el ftem de anexos se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD el Instituto
Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo frente a los
siguientes requisitos técnicos.

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

La entidad no cumple con este requisito. Anexa son los manuales de funciones de
competencias laborales de los directivos, se recomienda revisar el Acuerdo 001 de
2008, el cual es el documento que establece [a estructura y las funciones de las
dependencias.

2.2l.a 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 direccién
0 administracién competentes, el presentante legal o quien haga sus veces.

La entidad no cumple con este requisite. Las funciones que anexan corresponden
a cargos directivos, y el acto administrativo que registra las funciones por
dependencias es el Acuerdo 001 de 2008.

Las tablas de retencién documental se sustentan con las funciones de las
dependencias, insumo gue permite [a conformacién de series y subseries
documentales.

Por lo anterior, se recomienda a la entidad que valide, si la estructura que se
encuentra en el Acuerdo 001 de 2008, corresponde a la vigente, a fin de poder
evaluar el proceso de actualizacion.

MNIT: 820399029-5
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2.3 La entidad anexa documentos

consultivos o asesores de la entidad, &
administracian competentes, el represer

La entidad no cumple con este requisi
administrativos en los cuales se crean 10

2.4 La entidad anexa la estructura orga
los documentos gue establecen la estry
4rganos de direccion o administracion c

haga sus veces.

mediante los cuales se crean Organos
zxpedidos por los organos de direccion o

tante legal o quien haga sus veces

to. Para esta revisién no anexa los actos
s comités.

hica vigente (organigrama), sustentado en
Ictura organica vigente, expedidos por los
ompetentes, el representante legal o quien

La entidad no cumple con este requisito. Anexa la Resolucion 100-34-288 de

2020, gue sustenta que en el manual d

encuenira en el organigrama, sin

administrativo que sustenta el organigra

e funciones de competencias laborales se
bargo, es preciso aclarar que el acto
ma y las funciones de las dependencias es

el Acuerdo 001 de 2008, el cual, al parecer no corresponde con la estructura

actual.

2.5 La entidad anexa sus procedimiento

La entidad no cumple con este requi
anterior. No anexa los procedimientos.

2.6 La entidad anexa Cuadro de Clasifi

5.

sito. No realiza los ajustes del concepio

cacion Documental — CCD que represente

las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir,

subfondos (de ser el caso), seccion

formas unificada y debidamente codifica

l.a entidad no cumple con este requisi
registra como subsecciones a la subdir
sin embargo, al revisar los documenios
de las dos unidades administrativas.

2.7 La entidad adjunta copia del acta de
las Tablas de Retencién Documental p
funcion:

MIT: 890399(

Patacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9y 10 Piso: 3
Correo: matenorio ®valledelcavca.gov.ce

Santiago de Cali, Volle det Ci

=)
T,

s subsecciones, series y subseries, de
das y jerarquizadas:

to. El cuadro de Clasificacion Documental

sceion téenica v la subdireccion Financiera,

5 gue anexan, no se evidencia la creacién

la(s) sesidn({es) en las cuales se avalaron

or parte del dérgano colegiado que tiene fal

205
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La entidad no cumple con este requisitc. Para esta revision no anexa el Acta en el
cual se aprueban las TRD, con fecha no mayor a treinta dias de la presentacion
del instrumento, en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019.

2.8 La entidad adjunta el acto administrativo o el documento equivalente mediante
el cual el Representante Legal aprueba las Tablas de Retencion Documental —
TRD, en los casos en los que [a entidad no cuente con el Comité que avale las
Tablas de Retencién Documental -— TRD, por no contar f{axativamente con los
cargos gue integran dicha instancia.

l.a entidad no cumple con este requisito. Para esta revision no anexa el Acta de
sesién de comité, con fecha no mayor a treinta dias, por medlo del cual se
aprueban las TRD.

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

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

3. CONFRONTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA CON LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En el item de estructura-orgénica se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD el
Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo
frente a los siguientes requisitos técnicos.

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

La entidad no cumple con este requisito. Anexan 8 tfablas de retencion
documental, sin embargo, al revisar los documentos adjuntos, estos corresponden
a las funciones de los cargos directivos, tinicamente.

El acto administrativo que registra la cantidad de unidades administrativas que
tiene la entidad es el Acuerdo 001 de 2008 y alli se reflejan un total de nueve
dependencias formalmente conformadas. Ver punto 2.4 del presente documento.

MIT: 890399028-5
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3.2 En los casos en que la entidad no €
TRD para la totalidad de ias unidades a
organica vigente, en la memoria de
actualizacién del instrumento archivistice

La entidad no cumple con este requ

anterior.

3.3 Las unidades administrativas a las ¢
Documental — TRD, deben estar cre
érganos de direccién o administracion ¢

haga sus veces.

La entidad no cumgple con este requi

antecedentes.
3.4 La estructura organica (organigra
administrativas:

La entidad no cumple con este requis
manual de funciones de las compg
administrativas las cuales no cuentan g

creacion.

4. ANALISIS DE LAS FUNCIONES

SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de relacion de series-funcio

las TRD el Instituto Municipal de Reforn
Yumbo frente a los siguientes requisitos

labore Tablas de Retencién Documental —
dministrativas que conforman la estructura
scriptiva del proceso de elaboracién o
y debera sustentar dicha situacion.

isito. Se recomienda subsanar ei punto
uales se les elaboré la Tabla de Retencion
adas por documentos expedidos por los
ompetentes, el representante legal o quien
sito. Se recomienda subsanar los puntos
ma) representa exclusivamente unidades
ito. El organigrama gque presentan en el

tencias laborales, refleja dos unidades
on un acto administrativo que sustente su

5 Y SU RELACION CON LAS SERIES Y

nes se evalud el nivel de cumplimiento de
na Urbana y Vivienda de Interés Social de
técnicos.

4.1Las series y subseries documentales regisiradas 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.

l.a entidad no cumple con este requisito. l.as TRD gue presentan se encuentran
sustentadas con funciones de los cargos directivos,, sin embargo, es necesario

que la presentacion de las tablas de re
sustentadas por medio de un acto admi

NIT: 890399
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4.2 Las TRD de las unidades adminisirativas que cumplen funciones de apoyo
registran las series y subseries transversales a las entidades del Estado y que
como minime deben producir acorde con la normatividad que rige cada materia:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se recomienda revisar el
banco terminolégico del Archivo General de la Nacion y de acuerdo .con [as
funciones que se identifiqguen en las unidades administrativas, proceder a registrar
las series y subseries documentales {ransversales a las entidades del estado.

Por ejemplo, se evidencia en las TRD presentadas, la falta de algunas series y
subseries documentales, que muy seguramente, pueden producirse. Ejemplo:

Informes de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad
Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Informes de ejecucion presupuestal

Libros Contables Auxiliares

Libros de Contabilidad Presupuestal

Si la entidad no adopta la conformacion o denominacién de series, subseries,
tiempos de retencidn, disposicién final, y demas que contiene el banco
terminoldgico, debe sustentar dicha decisién en la memoria descriptiva

5. CONFORMACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

En el item de conformacion de las series y subseries documentales se evalué el
nivel de cumplimiento de las TRD el Instituto Municipal de Reforma Urbana y
Vivienda de Interés Social de Yumbo frente a los siguientes requisitos técnhicos.

5.1 Los tipos documentales registrados para las series y subseries documentales
de las Tablas de Retencion 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 no cumple con este requisito. Se evidencia que la mayoria de series y
subseries documentales registran los tipos documentales, sin embargo, se
recomienda revisar los tipos documentales que conforman la setie documental
historias laborales, de mas que se estan conformando series documentales, que
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muy seguramente corresponden a tipos
por ejemplo, la evaluacion de desempen

Es importante que se anexen los proce
documentales de las series y subseries ¢

5.21os tipos documentales registrados
de las Tablas de Retencion Documenta
tipologia documental y la actividad o fun

La entidad cumple parcialmente co
documentales mal denominados. Ejemp

Formato de Salida
Formato de Evaluacién
Capacitaciones

Documentos de Seguridad
Investigaciones de Accidentes de
Modificacion del Programa Anual

Se recomienda unificar la denominacior
se puede evidenciar que a un mismo
maneras. Ejemplo: lista de asistenc
asistencias.

6. DENOMINACION DE LAS SERIE

En el item de denominacion de series
TRD el Instituto Municipal de Reformsg
Yumbo frente a los siguientes requisitos

6.1 Las series y subseries documentals
Documental — TRD deben denominar
desprenden y la produccién documental

NIT: 8903930,

Palacia de San Francisco — Carrara 6 Caolle 9 y 10 Piso: 5|
Correo: matenorio@vafledelcaucn.gov.co

Sontiago de Cqli, Valle del Cyg

documentales de la historia l[aboral, como
0.

dimientos para la verificacion de los tipos
Hocumentales.

ara las series y subseries documentales
— TRD deben denominarse acorde con [a
cién en razén de la cual se producen.

n este requisito. Se encuentran tipos
o:

Estructura Organizacional del Instituto
Control de los Equipes de Coémpu

fo del Instituto

Trabajo
de Caja

1 de los tipos documentales, foda vez que
tipo documental lo llaman de diferentes
a, registro de asistencia y control de

SY SUBSERIES DOCUMENTALES

se evalud el nivel de cumplimiento de las
Urbana y Vivienda de Interés Social de
técnicos. -

25 registradas en las Tablas de Retencién
se acorde con la funcién de la cual se
que evidencia su cumplimiento.
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La entidad cumple parcialmente con este requisite. Se recomienda subsanar los
puntos relacionados con las funciones de [as dependencias.

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 recomienda ajustarlo
relacionado con la serie evaluacion de desempefio.

x
Y con respecto de los procesos judiciales, en atencién a lo sefialado en el banco
terminoldgico, la denominacion correcta es procesos juridicos.

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 cumple con este requisito. Al revisar las TRD, las subseries
documentales se relacionan con la serie.

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

La entidad cumple con este requisito. El glosario de series y subseries misionales
brinda la informacién necesaria.

7. CODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

En el ftem de codificacién se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD el
[nstifuto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo
frente a los siguientes requisitos técnicos.

7.1 La codificacién 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.
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La entidad no cumple con esie reg

administrativas y la jerarquia que tiene
el acto administrativo que las crea.

7.2 La codificacion asignada a las serie
las Tablas de Retencién Documental

Documental — CCD, debe hacerse en or;

La entidad cumple con este requisito.
orden alfabético.

uisito. La codificacién de las unidades
cada una en el CCD, debe ser acorde con

s vy subseries documentales registradas en
— TRD y en el Cuadro de Clasificacion
den alfabético.

Las series y subseries se encuentran en

7.3 La codificacién asignada a las series y subseries documentales registrada en

las Tablas de Retencion Documental -T;
Cuadro de Clasificacién Documental — G

La entidad no cumple con este requis
algunas subseries no es coherente entr
codificacion. Ejemplo

TRD — Gerencia: subserie Informes de
identifica como subserie Informe de rene

TRD - Gerencia: serie procesos judicia

RD debe concordar con la registrada en el
CD.

g
-

ito. Se observa gue la denominacion de
e el CCD y TRD, igualmente sucede con la

rendicion de cuenta fiscal y en el CCD se
dicién de cuenta.

es registra el cddigo 31 y en el cuadro de

clasificaciéon documental la misma subserie registra el cédigo 30.

TRD - Direccién Administrativa y Fina
Tributarias en las TRD, y en el CCD reg

8. TIEMPOS DE RETENCION
En el item de tiempos de retencidn se ¢

el Instituto Municipal de Reforma Urba
frente a los siguientes requisitos técnica

nciera: no registra la serie Declaraciones
istra la serie con las respectivas subseries.

>valud el nivel de cumplimiento de las TRD
na y Vivienda de Interés Social de Yumbo

s.

8.1 Los tiempos de retencion asignsildos a series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retenciéh Documental — TRD deben coincidir con

los criterios generales determinados p¢
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proceso de elaboracidn o actualizacién del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. Los tlempos de retenczon registrados en la
memotria descriptiva son acordes a las TRD.

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

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

8.3 Los tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcidon de las
acciones legales que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos
de conservacion que se encuentran en normas vigentes:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se observan series y subseries
documental es cuya norma establece un tiempo de retencién y la entidad indica un
tiempo de retencién diferente. Ejemplo:

Manual del Sistema de Gestidon y Seguridad en el Trabajo se registra un tiempo de
10 afios, el tiempo de retencidn de los documentos relacionados con la seguridad

y salud en el trabajo debe ser de 20 afios de acuerdo lo establecido en el Decreto
1072 de 2015.

8.4 En los casos en que 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 con este requisito. Los tiempos de retencion asignados a las

series y subseries documentales son suficientes para responder solicitudes
administrativas.
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8.5 Los tiempos de retencidén asignadc
registrados en las Tablas de Retencion

afos.

La entidad cumple con este requisito.
anos.

8.6 En la casilla de procedimiento de la
aue coniribuyeron a establecer los tie
subseries:

La entidad cumple parciaimente con
subseries documentales que no registra
gue contribuyo a establecer tiempos de

Historiales de vehiculo — Ley 862
Manuales del Sistema de Gestidn
de 2015

Programa Anual Mensualizado d
Conciliaciones bancarias— Ley 9
Libro Diario— Ley 962 de 2005

9. DISPOSICION FINAL
En el item de disposicién final se evall
Instituto Municipal de Reforma Urbana
frente a los siguientes requisitos fécnico

9.1 La disposicién final asignada a serig
las Tablas de Retencién Documental
generales determinados por la entidad
elaboracion o actualizacion del instrun
secundarios de los documentos de arch

La entidad cumple parcialmente con €
indicado en el punto 1.7 de la memoria

MIT: 890399¢

Palacio de San Francisco — Carrera & Calle 9 y 10 Piso: s
Correo: matenorio @valledelcauca gov.o

Santingo de Cali, Vatle del Ci

s a las series y subseries documentales
Documental —— TRD deben indicarse en

| os tiempos de retencién se registran en

s TRD se referencian las normas vigentes
mpos de retencién asignados a series y

este requisito. Se encuentran series y
n en la casilla de procedimientos la norma
retencion. Ejemplo:

de 2005.
y Seguridad en ei Trabajo — Decreto 1072

> Caja = (PAC)— Ley 862 de 2005.

2 de 2005.

16 el nivel de cumplimiento de las TRD el

y Vivienda de [nterés Social de Yumbo

n

s y subseries documentales registradas en
— TRD debe coincidir con los criterios
en la memoria descriptiva del proceso de

nento archivistico, acorde con los valores
VO,

ste requisito. Se recomienda subsanar [0

Jescriptiva.
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9.2 Se indica la disposicion final (conservacion total, seleccién o eliminacion) para
la totalidad de series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se marca disposicion final a la totalidad de
las series y subseries documentales.

9.3 Se marca un solo tipe de disposicion final (conservacion total, seleccién o
eliminacion} para series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se marca un solo tipo de dlSpOS}C]OH final a
todas las series y subseries documentales.

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

La entidad cumple con este requisito. Se marca la casilla de medios tecnolégicos
para las series y subseries documentales con disposicion final conservacion total y
seleccién.

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

L.a entidad cumple parcialmente con este requisito. No se realizan los ajustes del
concepto anterior. Se debe replantear la valoracion de la subserie Actas de Junta
Directiva que se encueniran en [a TRD de Gerencia y tiene asignado como
disposicion final eliminacion. Téngase en cuenta que es un documento que
contiene las decisiones que se toman por parte de los integrantes de la junta

directiva, y por su valor de caracter investigativo e historico deben ser de
conservacion fotal,
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9.6 En la casilla de procedimiento del fo
— TRD, se debe sustentar la disposi
documentales teniendo en cuenta el con

‘mato de Tablas de Retencién Documentaj
cion final asignada a series y subseries
tenido de los documentos.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la casilla de precedimientos

de las tablas de retencidbn docum

ntal para algunas series y subseries

documentales no se sustenta la disposicion final de los documentos de acuerdo a

su contenido. Ejemplo:

Artas de Gerenclt

» Conyocaioria a Reuntén
* Lista 0o Aststencla
* Arla

R
Dacumentes que eyldenclan las dedsiones tamadas en ¢l cumplimlenio da la misien de
IMVEYLIMBD, TransFaridz a) Archive Cenlid] ge sugiers digializar can fines de respalde ¥
cansulla on concardancia con lz Loy 537 da 1999, Arsowlo 13 pardgralo 1 do bz loy 534 dol
2000, Decretos 2527 de 1958 y 3554 dn 1954, Artleals 16 el Acuerdo 102 del 2044
Clrcubar D05 da 2012 Se Cehserva al odginal ¥ la ink 3
{electénlca yio magen) en o medio magnéden adecuade, Cumplide ol titmpa de relengdn
eh al Archive Cenlral 32 debe fensfodr toda la decumentockén o Archive Histdrco, s
conseqva 1a documentacién como panta de fa memoda Instiuclonsl da IMYIYUMBO, segin
Jo cispuesiy on Pacdgrafs del Arfeuls 2 du lo Ley BD da 1984, Lay 594 de 2000 y lonfenda
en cuentd su walor Mstddes segdn fz Clroular Mo 003 da 2045 emitlda pos el Archivg General
de [a Naddn,

Clreutares Disposifivas

v Girculares

1

Informe 3 Entes de Cantral

+ Comunicacifa Giickz!
+ Informe

Drtumenes que eaj=iccen dspasiciones y poiilicos Sabre ¢ Tunckanemienis del MYIYURBD,
Temaferidn nb Archive Centmd sa suglare difizlizar con Foes de mospaido v consulla en
COMIEINGED Can [3 Ley G237 ca §945, Adleulo 18 pacdgrale 1 oo |2 by 594 cef 2040, Demates
2527 da 1550 ¥ 1354 do 1954, Adiciie 10 dol Acunrds 002 del 2014 y Codur 845 da 2012 8a
conservan 2 afos en ol Archive do Gosldn ¥ 16 &flos en el Archhvo Centrd, Sa Consana
Jetalmenta el documanta arlging ¥ 13 Informackin elecibafes yro kndgan) en al modlo imapnblca
sdoeuada, Eumplida o Yamps do relenckin an el Arzhba Caniral s debe transforr Loda fa
docmendzclon 8 Archive Hi#lérle, 22 censerve la docomentaddin come parta da 13 memedla

1 GF %0 de In pestiin do BN YRIMBA, segln o dispucsto e ta
Lay 594 g 2000 ¥ kenfendo en cuera su valst hizbHeo segin [ Clrcular o 02 o1 2015 emiBda
per e Archive Gonerod de o Hodba

Subsenc que refig): 32 sespuesta a requerimientos preseniades por 105 eiganismos de
contre] tales coma Contralorid, Concefo Municlpal ¥ Procuradurla Generst de fa
Nacidn, oo confomisad con el Artfoulo 119 ¥ 278 du 12 Constitucién Polluca Nagional
¥ la Ley 734 (5, febrer, 2002). Se conservan 2 afios en €l archive de gestidn y 8 en ¢t
archive central. Luego se dighalkasr con nes Ao respatke y consulia en concordancl
con 3 Ley 527 te 1339, Anlenin 19 parigrafo 1 de 13 fey 594 d8l 2009, Decrelps 2527
0B 1950y 3454 12 1954, Arbcule 16 del Acuerdo 002 det 2014 y Circwlar 005 de 2042,
Se Conserva totatmeqte ef documente ofiyiedl ¥ 1A Informwmcidn {lecirénica yio
Imagea} en & medio magnélico atzcuadn. CumpSde e E2mpo de relencién cn ol
Archiva Central se debe Gansfenl [eda | documentackin a1 Archivo Histico, se
conserva la documentaclsn como parte de fa memorta Institucional de IMVIYUMBD,
segin o dlspuesto Bn Partrate del Articwo 2 de la Ley B0 ge 1909, Ley 594 de 2000
y fenfendo &h clenta su valor nlstércn semin kB Clreulsr exema Mo O3 de 2015
omitkda por et Archive Genetal de [ Nackin,

Se recomienda inciuir los valores que tiene los documentos de acuerdo a la

disposicion final asignada.

9.7 En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final

seleccion se indica el tamafic de la

muestra a seleccionar (en porcentaje o

ntmero) el método de seleccion (aleatorio o sistematico). Si el meétodo es
sistematico se indican los criterios ¢ualitativos que deben reunir las unidades

documentales a seleccionar:
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La entidad no cumple con este requisito. No realiza los ajustes del concepto
anterior. En ia casilla de procedimientos se indica el tamafio y método de
seleccion, sin embargo, es importante que indiquen cuales son las caracteristicas
cualitativas de cada documento para realizar la seleccion.

Al revisar la informacion, se observa que para la mayoria de las subseries el
criterio para la seleccion es que los documentos que adquieran valores
secundarios. Es importante que la entidad determine la cualidad que tiene cada
documento para realizar la seleccién.

La seleccion documental busca un doble propésito, de un lado, reducir el nimero
de registros informativos (unidades documentales) de una serie y, de otro lado,
dejar un amuestra de la informacién que contiene para dar una idea lo mas
completa posible de la produccién documental de una entidad.

Sin embargo, no basta con marcar la casilla S {de seleccién) a determinadas
series en las Tablas de Retencién Documental, es necesario indicar en la casilla
de procedimiento como se va a realizar esa tarea en el futuro. En primer lugar,
habra que especificar cual sera el tamario de la muestra (criteric cuantitativo), es
decir, la cantidad de unidades documentales que se conservaran dei total de una
serie. Para el efecto se podra indicar un porcentaje teniendo en cuenta gue no es
posible determinar a priori el nUmero 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): '

El muestreo aleatorio v el muestreo sistematico.

En el muestreo aleatorio’ la seleccién de las unidades documentales se hace
esencialmente al azar, no media ningln criterio especifico, por lo tanto, se
aplicaria aquella serie cuyas unidades tienen las mismas posibilidades de
representarla.

En el muestreo sistematico la seleccion de las unidades documentales & conservar
se hace teniendo en cuenta los criterios cronoldgico, alfabético, geografico,
socioidgico o fematico.
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9.8 La informacion registrada en la casi

lla de procedimiento del formato de Tablas

de Retencion Documental — TRD debe| coincidir con la disposicion final asignada

a series y subseries documentales.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. La informacion registrada en la
casilla de procedimientos, debe ser para la totalidad de las series y subseries

documentales.

El contenido que debe tener la colu
retencién documental para cada serie y

« Iniciar con una breve descripcion

mna de procedimiento de las tablas de
subserie documental es el siguiente.

de lo que significa la serie o subserie.

« Describir los tiempos de retencidn en archivo de Gestidn y Archivo Central

en anos.
e Para las series y subseries que
citar la normatividad.

a norma establezca tiempos de retencién

» A partir de qué documento del expediente se inicia el contec del tiempo de
retencion. Ejemplo: Para el Contrato de prestacion de servicios tiempo de
retencién se cuenta a partir del acta de terminacién o liquidacion.

o Disposicién Final con la descripcion del contenido informativo del
documento. Ejemple valor de caracter histérice, investigativo, cientifico,

entre otros.
e Para las series y subseries
tecnologicos como digitalizacion

que se marque eliminacion o medios
citar en que documento se establece el

procedimiento. Ejemplo. Memoria descriptiva o el procedimiento que tenga

adoptado por la entidad.

« FEs importante identificar dentro de la casilla de procedimiento, si las series

o subseries contienen informacid

1 relacionada con derechos humanos.
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CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las observaciones que se desarrollaron en la evaluacion
archivistica y el analisis de los documentos eniregados de las Tablas de Retencién
Documental, se determina que el Instituto Municipal de Reforma Urbana y
Vivienda de Interés Social de Yumbo, no rednen 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:

Es importante tener presente que desde el momento en que la entidad, a través de
su Comité Institucional de Gestion y Desempefio, aprueba las Tablas de

Retencién Documental, le asiste la obligacién de organizar los documentos de

archivo que ptoduce en razén del cumplimiento de sus funciones, siguiendo el
tramlte o procedlmtento correspond:ente y atendiendo los principios de

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

Obtenida la convalidacion de las Tablas de Retencidn 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
arganizada.

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 Nacién, por medio del cual se reglamenta la administracion integral,
conirol, conservacion, posesion, 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 necesario 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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lgualmente, y en caso gue reguiera
concepto puede solicitar mesa de
cpuentes@valledelcauca.gov.co y jsalaz

aclarar dudas o precisar el alcance del
frabajo a los correos electronicos:
art@valledelcauca.gov.co

Finalmente, se recomienda revisar tot
remitirse a los ejemplos presentados
Cordialmente,

CARLCOS PUENTES ROJAS
Lider de Programa de Gestidn Documental

jo el instrumento archivistico y no solo

Secretario Técnico Consejo Departamental de Archivos

Transcribié:  Jessica Salazar Truijillo — Contratista

Reviso: Carlos Puentes Rojas — Lider del programa de gestion documental
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