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Nombre de entidad: Personerfa Municipal de Buga
Responsable de elaborar el concepto técnico: Carlos Puentes Rojas

Responsable de aprobar el Concepto Técnico: Consejo Departamental de
Archivos.

Fecha de Emision del Concepto: 04 de noviembre de 2021

ANTECEDENTES

La Personerfa Municipal de Buga solicité al Consejo Departamental de Archivos la
evaluacion y convalidacion de las Tablas de Retencidn Documental — TRD, el dia
12 de febrero de 2021, emitiéndose un primer concepto el 24 de junio de 2021.
Finalmente, la entidad presenta los ajustes con comunicacién radicada el 6 de
agosto de 2021 por correo electrdnico institucional.

El presente concepto técnico, se emite con fundamento en la comunicacién
radicada el 06 de agosto 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 realizacién
de los ajustes solicitados en conceptos técnicos precedentes.

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

En el ftem de memoria descriptiva se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD
de la Personeria Municipal de Buga, frente a los siguientes requisitos técnicos.

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

La entidad cumple con este requisito. Presenta la memoria descriptiva en la cual
describe que corresponde a un proceso de actualizacién de las TRD.

1.2 Para el caso de actualizaciones, incluye informacién sobre fas fechas en que
se realizaron, los responsables y documentos en los gque quedaron aprobadas:
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La entidad cumple parcialmente con es
explican las diferentes actualizaciones
retencion documental.

La aprobacion por primera vez iU
de 2005 por el Consejo Depariam
Realizaron una actualizacién que
del 15 de julio de 2013 por el Con

Certificado No. 02 del 14 de novig

Esta tercera actualizacidn obedece a la
documentales, pero, en la memoria des
subseries documentales nuevas gue ge
es importante que la entidad precise ¢
correspondientes procesos de actualizac

Se recomienda a la entidad incluir la
comité institucional de gestion y desemg;
referente a la generacion, modificacit
documentales en la memoria descriptiv
modificaciéon desde la primera versién
mediante un esguema o cuadro con
conformacion, modificacion, y eliminacia

1.3 La memoria descriptiva explica com
funcional de la entidad, sustentada en ¢
direccion o administracion competenies
veces:

La entidad no cumple con este requisito
se encuentra conformada la estructurs
Acuerdo No 010 de 04 de abril del 2011
embargo, es necesario que se describa
la Gltima actualizacion. Téngase en cue
procesos de actualizacion. De igual
resolucién mencionada, toda vez ¢
administrativo no se encuentra firmado.
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nue ha tenido la eniidad en las tablas de

e mediante Acuerdo o 032 del 19 de abril
ental de Archivos.

fue aprobada mediante Acuerdo N° 0010
sejo Municipal de Archivos.

Realizaron una segunda actualizacion que fue convalidada mediante

mbre de 2019.

generacion de nuevas series y subseries
criptiva no explican cuales son las series y
=neran, eliminan o modifican. lgualmente,
yjue actos adminisirativos obligaron a los
SioN.

nformacién gue se detalla en el acta de
efio, donde relacionan toda la informacion
5y eliminacién de series y subseries
a. Es importante constatar el proceso de
de las Tablas de Retencion Documental,
parativo. (Estructuras y modificaciones,
n de series y subseries documentales)

0 esta conformada la estructura organica -

locumentos expedidos por los 6rganos de
, el representante legal o quien haga sus

. En la memoria descriptiva explican como

y organica actualmente, sustentada en el
? v en la Resolucion No PM-064-2020, sin

cual es el acto administrativo que obliga a

nta que estan haciendo referencia a varios

manera, es importante que revisen la

ue el ejemplar enviado de este acto
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1.4 La memoria descriptiva incluye un apartado en el cual se indica como se
establecié la codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) vy las
TRD:

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se explica cémo
se realizd la codificacién de las unidades administrativas, series y subseries
documentales.

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

La entidad cumple con este requisito. En fa memoria descriptiva se explica cé6mo
se debe realizar el diligenciamiento y lectura del formato de la TRD.

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 la memoria descriptiva se explican los
criterios generales y se mencionan algunas normas que coniribuyeron a
establecer los tiempos de retencién.

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

La entidad cumple con este requisito. En la-memoria descriptiva se explican los
criterios generales para definir la disposicion final.

1.8 L.a memoria descriptiva debe indicar que las series y subseries documentales
cuya disposicion final sea conservacion total o seleccién se preservaran en su
- soporte original.

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se incluye un
apartado donde se indica en que soporte se conservaran los documentos de
acuerdo a la disposicién final asignada.

1.9 En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final
Seleccién (8), la memoria descriptiva debe indicar con base en que criterios
determinaron el tamafio de las muestras y los métodos de seleccion:
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[.a entidad cumple con este requisito. E
tamarios de las muestras y los métodos ¢

'n la memoria descriptiva se explican los
3 utilizar.

Jicaciones sobre cdmo se hara el proceso
que tienen asignada esa disposicién final
| — TRD, entre ofras. el area responsable

1.10 En la memoria descriptiva se da ing
de eliminacion de las series y subseries
en las Tablas de Retencién Documenta

de realizarla, el método a usar.

La entidad cumple con este requisito.
proceso de eliminacion.

1.11 La memoria descriptiva debe incll
decisién de reproducir por otros med

registradas en las Tablas de Retencién
debe incluir indicaciones sobre cémo s
entre ofras: en gué etapa del ciclo vi
responsable de realizarla, el
independientemente de su soporte,
almacenamiento.

La entidad cumple con este requisito. E!

realizara el proceso reproduccion en me
2. ANEXOS

En el item de anexos se evalud el ni
Personeria Municipal de Buga, frente a |

2.1 La entidad anexa documentos en Ig
vigente de la entidad, expedidos por |
competentes, el representante legal o qu

La entidad cumple parcialmente con est
abril de 2012, sin embargo, €s necesa
memoria descriptiva.

2.2 La entidad anexa documentos en Io
una de las unidades adminisirativas 1

MNIT: 8903990

méta

En la memoria descriptiva se explica el

iir un apartado en el que se sustente la
ios tecnolégicos las series y subseries
Documential - TRD. Ademas, ei apartado
e adelantara el proceso de reproduccion,
tal de los documentos se hara, el area
ydo de reproduccidn a implementar,
formato, medio y forma de registro o

1 [a memoria descriptiva explican como se
dios techologicos y el drea responsable.

vel de cumplimiento de las T.R.D. de la
os siguientes requisitos tecnicos.

s que se establece la estructura organica
hs Grganos de direccidén o administracion
lien haga sus veces.

e requisito. Anexa el Acuerdo 010 del 4 de

o que se revise el punto 1.3 del capitulo

5 que se establecen las funciones de cada
1 oficinas productoras que conforman ia
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estructura organica vigente de la entidad, expedidos por los érganos de direccién
o administracién competentes, el presentante legal o quien haga sus veces.

La entidad cumple con este requisito. Anexa el Acuerdo 010 de! 4 de abril de
2012, en el cual se establecen las funciones de las unidades administrativas.

2.3 lLa entidad anexa documentos mediante los cuales se crean &rgancs
consuliivos o asesores de la entidad, expedidos por los érganos de direccion o
administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces .

La entidad cumple con este requisito. Anexan los actos administrativos por medio
de los cuales se crean los drganos e instancias asesoras.

2.4 La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentado en
los documentos que establecen la estructura orgénica vigente, expedidos por los
organos de direccién o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

La entidad no cumple con este requisito. Anexa la Resolucién No PM-064-2020,
pero al revisarla, no se encuenira firmada.

2.5 La entidad anexa sus procedimientos:
La entidad cumple con este requisito. Anexa 6 {(seis) procedimientos

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 v subsenes de
formas unificada y debidamente codlflcadas yjerarqwzadas

La entidad cumple con este requisito. El cuadro de clasificacidon documental
identifica la jerarquia de todas las unidades administrativas y la unificacion de las
series y subseries que produce cada una.

2.7 La entidad adjunta copia del acta de la(s) sesién(es) en las cuales se avalaron
las Tablas de Retencion Documental por parte del érgano colegiado que tiene tal
funcién:
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La entidad cumple parciaimente con este requisitc. Anexa el acta No 01 del 30 de

diciembre de 2020 del Comité Instit
cumplimiento de lo establecido en el Ac
elaborada con fecha no mayor a treinta d

ucional de Gestién y Desempefio. En
uerdo 04 de 2019, dicha acta debe estar
fas de la presentacién del instrumento.

2.8 La entidad adjunta el acto adminisirativo o el documento equivalente mediante

el cual el Representante Legal aprueba |

La entidad cumple parcialmente con est
diciembre de 2020 del Comité Instit
cumplimiento de lo establecido en el Ag

as Tablas de Retencion Documental —

e requisito. Anexa el acta No 01 del 30 de
ucional de Gestién y Desempefio. En
uerde 04 de 2019, dicha acta debe estar

elaborada con fecha no mayor a treinta dias de la presentacion del instrumento.

2.9 La entidad adjunta el glosario cg

misionales registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito.
misionales.

3. CONFRONTACION DE LA ESTR

DE RETENCION DOCUMENTAL

En el item de estructura-orgénica se ev

n la descripcién de series y subseries
Anexa el glosario de series y subseries
UCTURA ORGANICA CON LAS TABLAS

—TRD

alud el nivel de cumplimienic de las TRD

de la Personeria Municipal de Buga, frente a los siguientes requisitos técnicos.

3.1 El nimero de Tablas de Retencion 1

el ntiimero de unidades adminisirativas

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

archivo que conforman la estructura organica vigente de la entidad.

la entidad cumple con este requisi
documental y
administrativas, sustentadas en el Acuer

3.2 En los casocs en que la entidad no €

TRD para la totalidad de las unidades &
organica vigente, en la memoria de

la estructura se eng

0. Anexa B (seis) tablas de retencion
uentra conformada por seis unidades
do 010 del 4 de abril de 2012.

labore Tablas de Retencién Documental —
dministrativas que conforman la estructura
scriptiva del proceso de elaboracion o

actualizacién del instrumento archivistico debera sustentar dicha situacion.
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La entidad cumple con este requisitc. La cantidad de TRD corresponde a la
cantidad de unidades administrativas aprobadas en el acto administrativo

3.3 Las unidades administrativas a [as cuales se les elaboré la Tabla de Retencién
Documental — TRD, deben estar creadas por documentos expedidos por los
drganos de direccién o administracién competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

L.a entidad cumple con este requisito. Las unidades administrativas a las cuales se
les elaboro TRD se encuentran creadas en el Acuerdo 010 del 4 de abril de 2012.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Anexa la Resolucién No PM-
064-2020, pero al revisarla, no se encuentra firmada.

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

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

las TRD de la Personeria Municipal de Buga, frente a los siguientes requisitos
técnicos.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisitc. Se encuentran series y

subseries que no corresponde con la funcién de las unidades administrativas.
Ejemplo:

TRD Despacho Personero Municipal

Serie: Certificados y constancias laborales

Observacion: es importante que se valide la funcion en el despacho, pues, al
parecer, correspende al area administrativa. De igual manera, es necesario que se
valide la conformacion de esta serie, toda vez, que, de un lado, puede ser un tipo
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documental de la serie historias labora

estas certificaciones tienen vigencias
como documentos de apoyo.

Se recomienda revisar si la persone
acuerdo con sus funciones:

Serie: Procesos
Subserie: Proceso de conciliacion

Serie: Programas
Subserie: Programas de promocion de ¢

Serie: Acciones preventivas

[La subserie actas de reuniones d
corresponderian a tipos documentales.
se relaciona generalmente, con instan
medio de actos administrativos.

4.2 Las TRD de las unidades adminis
registran las series y subseries transve
como minimo deben producir acorde cof

.a entidad cumple parciaimente con es
Archivo General de la Nacién, se I
subseries, las cuales no se ven reflejada

TRD Direccién Adminisirativa
Serie: Libros contables principales

Banco terminoldgico
Serie: Libros contables principales
Subserie: Libro diario

Libro mayor

En la TRD de la Direccidon Administra
contables de ingreso, en la casilla de

NIT: 8903980
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les, y de ofro y teniendo en cuenta que
cortas (3 meses), se podrian considerar

ria elabora las siguientes subseries de

ontro! social

'

¢ personeria, las cuales, al parecer,
Téngase en cuenta que la subserie actas,
cias asesoras y consultoras creadas por

rativas que cumplen funciones de apoyo
rsales a las entidades del Estado y que
1 la normatividad que rige cada materia:

te requisito. En el banco terminolégico del
egistran series y sus correspondientes
s en este instrumento. Ejemplo:

tiva se inscribe la subserie comprobante
procedimiento se registra que se elimina
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porque se consolida en el libro diario, sin embargo, al revisar no se encuentra una
serie o subserie creada con esta denominacién. Es importante comentar que
cuando algunas series y subseries se eliminan, muy seguramente es porgque se
consolidan exclusivamente en otras.

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 TRD. De la Personeria Municipal de Buga, frente a
los siguientes requisitos técnicos.

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 principic de orden original, de acuerdo con los
procedimientos que tiene adoptados la entidad.

La entidad cumple parcialmente con este requisitc. Se recomienda revisar, por
ejemplo, la subserie registros de atencién de usuario, puesto gue registra como
tipo documental libro de registros, el cual no es coherente con la denominacién de
la misma,

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Las tipologias documentales,
deben en su contexto reflejar la produccién y tramites que se adelantan en dichos
procesos. Se encuentran tipos documentales cuya denominacién no es acorde
con la produccion documental. Ejemplo:

Documento de identificacion de las partes
Formato de inscripcion

Ingresos bancarios

Segure obligatorio

Se recomienda unificar la denominacién de los tipos documentales. En algunas
subseries se encuentran registro de asistencia y en otros listados de asistencia.
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6. DENOMINACION DE LAS SERIE

En el item de denominacion de series
TRD de la Personeria Municipal de
técnicos.

6.1 Las series y subseries documentale
Documental — TRD deben denominars

desprenden y la produccion documental

S Y SUBSERIES DOCUMENTALES

se evalud el nivel de cumplimiento de las
Buga, frente a los siguientes requisitos

s regisiradas en las Tablas de Retencion
3¢ acorde con la funcién de la cual se
gue evidencia su cumplimiento.

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se recomienda subsanar de

acuerdo a los ejemplos registrados en e

6.2 El nombre asignado corresponde
técnicas. Ejemplo: Consecutivo de ¢
No.080 del 2001):

La entidad cumple con este requisit
subseries son acordes a lo establecido €

punio 4.1.
con lo establecido en normas legales o

omunicaciones oficiales (Acuerdo AGN

. Las denominaciones de las series vy
n las normas legales.

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 per uno o varios tipos documentales

diferentes producidos en acciones administrativas semejantes:

La entidad cumple parciaimente con este requisito. La mayoria de las series se

relacionan con la subseries, sin embarg
disciplinarios, puesto que, en atencid
genera subseries.

0, se recomienda revisar la serie procesos
n al banco terminoldgico, esta serie no

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

La entidad cumple con este requisito.
informacién necesaria.
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Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9 y 10 Piso:
Correo; matenorio@valledelcatca,gov,co

Suntiago de Cali, Valle del Ca
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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
Personeria Municipal de Buga, frente a los siguientes requisitos técnicos.

7.1 La codificacion asignada a las unidades administrativas u oficinas productoras
de documentos de archivo que se regisira en las Tablas de Retencidén Documental
— TRD y en ef Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, debe representar a
jerarquia dentro de la estructura orgéanica.

l.a entidad cumple con este requisito. La codificacién de las unidades
administrativas refleja la jerarquia de las unidades administrativas. '

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

La entidad cumple con este requisito. Las series y subseries documentales se
encuentran en orden alfabético.

7.3 La codificacion asignada a las series y subseries documentales registrada en
las Tablas de Retencion Documental -TRD debe concordar con la registrada en el
Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD.

La entidad cumple con este requisito. La codificacién de las series y subseries
registradas en el CCD es acorde a la informacién registrada en las TRD.

8. TIEMPOS DE RETENCION

En el item de tiempos de retencion se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD
de la Personeria Municipal de Buga, frente a los siguientes requisitos técnicos.

8.1 Los tiempos de retencion 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 elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.
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La entidad cumple con este requisito.
memoria descriptiva es acorde a la infor

8.2 Se asignan tiempos de retencidn
documentales registradas en las TRD:

La entidad cumple con este requisito

£l criteric de tiempos de retencién en la
macion registrada en lag TRD.

a la totalidad de las series y subseries

Se asignan tiempos de retencidn 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, as! como los tiempos minimos
de conservacién que se encuentran en normas vigentes:

La entidad cumple con este requisito.

Los tiempos de retencién son suficientes

para responder solicitudes de reserva legal, caducidad y prescripcion.

8.4 En los casos en gue no exista norm

a, los tiempos de retencion son suficientes

para responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asf como

a los usuarios o clientes, trabajadores y

lLa entidad cumple con este requisito.

extrabajadores de la entidad:

Los tiempos de retencion son suficientes

para responder solicitudes administrativas.

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 requisitc.
anos.

Los tiempos de retencién se registran en

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

subseries:

La entidad cumple con este requisito. En la casilla de procedimientos se registran
la normatividad que coniribuy6 a establecer los tiempos de retencion.

NIT: 8903990
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9. DISPOSICION FINAL

En el item de disposicion final se evalud el nivel de cumplimienio de [as TRD de la
Personeria Municipal de Buga, 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
elaboracion o actualizacién del insfrumento archivistico, acorde con los valores
secundarios de los documentos de archivo.

La entidad cumple con este requisito. L.a disposicién final asignada a las series y
subseries documentales coinciden con la informacién relacionada en la memoria
descriptiva.

9.2 Se indica la disposicion final {conservacion total, seleccién o eliminacién) 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 tipo de disposicidn final {conservacion total, seleccion o
eliminacion) para series y subseries documentales registradas en TRD:

La entidad cumple con este requisito. Se marca un solo tipo de disposicidn final a
las series y subseries documentales.

9.4 La reproduccion por otros medios tecnologicos se debe asignar solo para
series y subseries documentales con disposicion final conservacion total o
seleccidn. 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 casilla de procedimiento del formato de
Tablas de Retencién Documental — TRD, en qué momento eliminard la
reproduccion.

La entidad cumple con este requisito. La casilla de reproduccién de medios
tecnologicos se utiliza solo para series y subseries con disposicion final
conservacién total y seleccion,
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0.5 La disposicion final de series y subseries se establece en concordancia con el

valor informative que puedan iener los

documentos para la reconstruccién de la

historia de la entidad, la regién o la nacidn, para la cultura o la ciencia:

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se recomienda replantear Ia
disposicién final de algunas series y subseries de acuerdo a su valor informativo.

Subserie Planes de Mantenimiento

de Magquinaria y Equipos tiene como

disposicion final conservacion total, se recomienda revisar la disposicion, pues se
podtia considerar seleccion. (TRD Direccién Administrativa)

Es procedente que consideren lo sefialgdo en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacién, y en caso que la entidad no se acoja a las recomendaciones
del Banco Terminoldgico, es necesario que se justifique la decision en la memoria

descriptiva.

Se evidencian algunas series o subseries documentales con disposicion final
conservacion total v, en la casilla de procedimientos, se indica que tienen valores

administrativos o legales. Ejemplo:

CIRCULARES
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g € relentiin pan pealior b imsfereniia pinada emplezs 2 cordara parts da o Yeinacn b f2 vigen,
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Boseiptiva para fa pezsantadifa debas TR,
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paicosncides que atetst |2 salud &n Tos dgares de Shais, en cumplimierta 82 | Resohpcifn W* B52 de 2012
Marlsteria de Trabafa, S conservan 1 2k en o] Achive d: Gestiin 1 § o eq ol Artkhn Caniral, & fampo de
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qu atquieren valor de earieter adrinisralin, begat nieo e bisthrine desdt of momens & sy wazdin Su
eonseneacida iotal st regula enla Croutar 034 d2 2015 ABN, LaTnismmaciin se sorgervard en s sopore fgnal
Gue ex fsica y b aplicasiin o4 proceso de repiadeociin therica se hard en cumplenienia de T2 parmatividad

vigenta ¥ de b definkdo 20 la mamers decertiva patalo presentacin ge Ls TRO,

Tomictaleia — Tapel

At Papel

Reqlsird s 2sistencia Papel

Los valores secundarios, son cualidades que adquieren los documentos una vez
se agotan sus valores primarios y su disposicion final es conservacion. Son los

siguientes:
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o Valor historico: cualidad atribuida a los documentos que por ser Utiles para
la reconstruccidn de la historia © memoria de una comunidad deben
conservarse.

» Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion
relativa a la creacion de conccimiento en cualquier area del saber.

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

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. En la casilla de procedimientos
en la mayoria de [as series y subseries documentales se sustenta la disposicion
final. Sin embargo, se recomienda subsanar lo indicado en los puntos anteriores

8.7 En la casilla de procedimiento de las series y subseries con dispasicién final
seleccidn se indica el tamafio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o
numero) el méfcdo de seleccidn (aleatorié o sistematico). Si el método es
sistematico se indican los criterios cualitativos que deben reunir las unidades
documentales a seleccionar: '

La entidad cumple con este requisito. En la memoria descriptiva se registra los
métodos de seleccion y los tamarios de las muestras.

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

La entidad cumple parcialmente con este requisito. Se evidencia series y
subseries documentales que marcan una disposicién final v en la casilla de
precedimientos se registra otra. Ejemplo:

En la serie presupuesto se marca conservacidn total y en la casilla de
procedimientos se indica [0s procesos a tener en cuenta para la eliminacion.
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CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las observaciones emitidas en el presente concepto se
concluye que las Tablas de Retencion Documental de la Personeria Municipal de
Buga, no relinen la totalidad de los rjequisitos técnicos para continuar con la
instancia de sustentacién. 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 radicacion de! concepto técnico, la_entidad respectiva

‘plaze’maximo; de . hastg: treinta g8, para realizar los

Fontaia con:d

competente para

dar el proceso de ?valuacién técnica y convalidacién
ento por parte de la entidad

La fealizacion. deos ajusies es de obligatorio. cumplimi

respectiva.

Es importante tener presente que cle_sde| el momento en que la entidad, a fravés de
rueba las Tablas de
los documéntos de

Lo anterior, a fin de garantizar la organizacién de sus expedientes.
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Obtenida la convalidacidn de las Tablas de Retencién Documental, la entidad
debera verificar la coincidencia entre el instrumento presentado v el convalidado v,
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 Nacién, por medio del cual se reglamenta la administracién 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 necesario que l[a
Entidad valide e identifique la existencia de documentos referidos a DDHH en el
instrumento TRD y en la memoria descriptiva.

Igualmente, y en caso que requiera aclarar dudas o precisar el alcance del
concepto puede solicitar mesa de trabajo a los correos electronicos:
cpuentes@valledelcauca.gov.co y jsalazari@valledelcauca.gov.co

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

Cordialmente

CARLOS PUEN CJAS
Lider de Programa de Gestion Documental
Secretario Técnico Consejo Departamental de Archivos

Transeribid:  Jessica Salazar Trujills — Gontratista
Reviso: Carlos Puentes Rojas — Lider del programa de: gestion documental
Rafael A. Castro Zapata — Abogado Asesor
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