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Bogotd, 11 de octubre de 2021

Sefores

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE CUNDINAMARCA — CDA
Gobernaciéon de Cundinamarca

Bogota D.C.

Asunto: Concepto Técnico de Evaluacion y Convalidacion de Tablas de Retencion
Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de Sibaté

Cordial saludo,

Teniendo en cuenta la revision y analisis de las TRD presentadas por la Alcaldia
Municipal de Sibaté, bajo los radicados N°. 2020136214 - 2020136216 -
2020136263 - 2020136270, se determina que cuenta con los lineamientos técnicos
definidos por el Acuerdo 004 de 2019 y demas normas concordantes.

Por lo anterior, se da concepto técnico FAVORABLE por parte del Equipo Evaluador
para la convalidacion y aprobacion por parte del Consejo Departamental de Archivos
de Cundinamarca — CDA.

Cordialmente,
Equipo evaluador,
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Die‘go Andrés Martinez Michael David Guzman
Coordinador Equipo Evaluador Profesional en Archivistica

Maria Alejandra Contreras Alexander Botia Santafé
Abogada Profesional en Archivistica

Anexos:
Lista de Chequeo TRD
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1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD: Alcaldia Municipal de Sibaté
RESPON$ABLE: Juan Carlos Gutiérrez, Secretario General
DIRECCION: Sibaté — Cundinamarca

2. OBJETIVO

Revisar y evaluar desde la funcion archivistica la Tabla de Retencion
Documental — TRD de la Alcaldia Municipal de Sibaté con el fin de validar si el
instrumento cumple con los criterios técnicos dados por el Acuerdo 004 de
2019 y la legislacion vigente del Archivo General de la Nacion y asi dar un
concepto técnico sobre la viabilidad de la convalidacion por parte del Consejo
Departamental de Archivos — CDA.

3. ANTECEDENTES

El dia 21 de diciembre de 2021, la Alcaldia Municipal de Sibaté con radicados
2020136214 - 2020136216 - 2020136263 - 2020136270, al Consejo
Departamental de Archivos para llevar a cabo el proceso de revision y
convalidacion.

Luego, el 5 de octubre de 2021, se establecié una mesa técnica con el fin de
dar a conocer el resultado durante la evaluacion de las TRD, con el fin de dar
a conocer los pasos a seguir y el proceso que surte la convalidacion de la
propuesta presentada en cuanto a las TRD.

4. VERIFICACION DEL FORMATO DE PRESENTACION

El formato de presentacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD esta
normalizado bajo los criterios del Archivo General de la Nacion
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5. ANEXOS

5.1. DOCUMENTOS DE LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y COMITES
DE LA ENTIDAD

Dentro de la memoria descriptiva se evidencia la estructura la cual es sujeta de
elaboracion de las TRD, asi mismo se sustenta y respalda por medio del Acuerdo
22 del 29 de agosto de 2016, el cual esta vigente a la fecha de presentacion. Asi
mismo bajo el Decreto 122 de 2016 se establece una codificacion interna para la
estructura administrativa de la entidad, la cual se toma como base para la
codificacion de las secciones y subsecciones.

Bepublica de Colombia
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ACUERDO No. 22 DE 2016
POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
Y MANUAL DE FUNCIONES POR DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEL MUNICIPIO DI SIBATE, CUNDINAMARCA,

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SIBATE, CUNDINAMARCA, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES, LEGALES ¥

CONSIDERANDO:

Que an stnbucidn Constitucona! v legal del Concelo Munioioa! el realamentar las
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DECRETO No. 122 de 2016
(1 de octubre de 2016)

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA MUNICIPAL DE CODIGOS
CONVENCIONALES EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SIBATE -
CUNDINAMARCA

El Alcglde Municipal de Sibaté, en uso de sus atribuciones Constitucionales legales y en
especua_l las conferidas por numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica, Ley 80
de 1989, ley 594 del 2000 y demds normas concordantes y

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 del 2000 y sus normas reglamentarias, tienen por objeto, establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado, por
intermedio del Archivo General de la Nacién.

Que mediante el Acuerdo No. 022 del 29 de agosto de 2016, “Por medio del cual se
estat_)lgace la ‘Eeructura Administrativa y Manual de Funciones por Dependencias de la
Administracion Central del Municipio de Sibaté, Cundinamarca”,

ng mediantg la Res_olucién N° 067 del 26 de julio cle 2013, “Por medio la cual se crea y

Por otro lado, por medio del mismo Decreto 122 de 2016, se define las funciones
de las diferentes cargos y secciones de la Alcaldia y se toman estos como insumo
para la validacion de funciones respecto a las series y subseries establecidas
dentro de las TRD.
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procedimientos contractuales.

I IDENTIFICACION e
NIVEL | “CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | JEFE DE OFICINA |
~ copiGo 5 T 006
GRADO | 02
CLASIFICACION DEL EMPLEO | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
N° DE EMPLEOS T UNo(on)
DONDE SEA DISTRIBUIDO
DEPENBENCIA | (OFICINA DE CONTRATACION)
SECRETARIO DE DESPACHO
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO el

II. PROPOSITO PRINCIPAL Mg
El titular del empleo de Jefe de esta oficina sera el encargado de liderar el proceso
de Contratacion en la entidad en todas sus etapas, precontractual, contractual y
pos contractual, con el propodsito de apoyar a las diferentes dependencias en la
concrecion de acciones para cumplir con sus objetivos sectoriales via

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | |

1. Participar en los diferentes procesos de contratacion administrativa en todas

sus etapas y modalidades, que culminen con la celebracion de contratos que
deba suscribir el Despacho del Alcalde Municipal.

2. Prestar asesoria y orientacion juridica en los procesos de contratacion

administrativa en todas sus etapas y modalidades.

Siguiendo con la misma linea se evidencia bajo la Resolucion Administrativa N°
0325 de 2013 expedida por el Alcalde, se da la creacion y reglamentaciéon del
Comité Interno de Archivo de la Alcaldia Municipal de Sibaté,
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 0325 DE 2013
(6 de mayo de 2013)

POR LA CUAL SE CREA Y REGLAMENTA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DEL
MUNICIPIO DE SIBATE - CUNDINAMARCA.

EL ALCALDE MUNICIPAL D= SIBATE

En uso dz sus atribuciones constitucionales legales y en especi }
- _ ! pecial las conferidas por la Ley 594 de
2000, la Ley 136 de 1994 Articulo 93, Ley 1551 de 2012 Articulo 29 literal d numeral 1. 4

CONSIDERANDO:

Que_el ;niqulo 5° de Ia l:ey 594 de 2000 define el sistema nacional de Archivos como el conjunto
de tﬂ;tﬂqunes archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la homogeneizacion y
normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de estos centros de

informacidn, la salvaguarda de! patrimonio documental v el a
informacian y a los documentos. y cceso de los ciudadanos a Ia

Que el articulo 6° de la Ley 594 dz 2000 establece los pros i ‘
‘ : ' _ procesos y las acciones que las entidades
integrantes del Sistema Nacional de Archivos deberan llevar a cabo de acuerdo con sus funciones.

E)ue cor: - expedicion del Decreto 2482 del 4 de diciembre de 2012, *Por el cual se establecen los
"\er'mtc* genarales para .la integracion de la planeacion y fa gestion”, cuyo objetivo es
grontnitt)u; al Plan de eficiencia Administrativa y cero Pzpel y el Plan de Racionalizacién de
ramites.

5.2 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Se revisan los Cuadros de Clasificacion Documental, con el fin de que estén es
su totalidad para todas las areas con base a las TRD y a la estructura organico —
funcional de la entidad, donde se cumple ya que corresponden al listado de series
y subseries ordenadas de manera alfabética, asi mismo las secciones y

subsecciones, como se muestra a continuacion,
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5.3 ORGANIGRAMA
Cumple con la estructura organico — funcional dado por el Decreto 122 de 2016, asi mismo concuerda con los CCD vy

con las TRD propuestas.
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5.4 ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION DE TRD

Bajo el Acta del 001 de 28 de julio de 2020 se da la aprobacion por parte del
Comité Interno de Archivo de las TRD, elaboradas por la entidad con el fin cumplir
con unos de los requisitos del Acuerdo 004 de 2019, ademas bajo el Decreto 116

de 3 de agosto de 2020, se da la aprobacion de las TRD por parte del Alcalde
Municipal.

Alcald s Muricipal oz Slpeig
Mt 892 949 2

Tate W s8-0

ALCALDIA MUNICIPAL DE SIBATE
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

REUNION ORDINARIA
ACTA No. 001

FECHA:  Sibaté, 28 de julio de 2020
HORA: 8:00a.m,

LUGAR:  Sala de juntas del Despacho Municipal
ORDEN DEL DIA

. Llamado a lista y verificacion del Quorum.

. Lectura y aprobacién del orden del dia,

. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD.
. Presentacion de la Politica de Gestién Documental.

. Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental — TRD y de la Politica de Gestion
Documental.

L5 LI - - B N
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DECRETO No. 116 de 2020
(3 de agosto de 2020)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL-TRD'-YLAPOUHCADEGESTIONDOCUMENTALEN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SIBATE - CUNDINAMARCA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SIBATE

En ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 2, 209, 269, 314, 315 de Iz
Constitucién Politica de Colombia, en concordancia con lo establecido en la Ley 136 de
1984 modificada por la Ley 1551 de 2012, Ley 489 de 1998, en especial las conferidas
por k2 Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos”, Ley 962 de 2005, Decreto 019 de 2012,
Acuerdo 004 de 2013 del Consejo Directivo dei Archivo General de ia Nacion, Circuiar
Externa 03 de 2015 y el Decreto 1080 de 2015, y

CONSIDERANDO:

6 MEMORIA DESCRIPTIVA

6.2HISTORIA DE LA ENTIDAD

Se describe la historia de la entidad con fines archivisticos para la elaboracion de
las TRD, donde, hacia el afio de 1967 nace formalmente el municipio mediante la
Ordenanza 40 y tuvo su primera modificacion en el afio 1968 bajo la Ordenanza
23, desde esta época el municipio empieza a emitir actos administrativos como
Acuerdos y Decretos con el fin de reglamentar todo lo concerniente al municipio
como lo es su perimetro, el plan de ordenamiento territorial, plan vial,
construcciones y demas temas para ir llevando al municipio a una prosperidad
econOmica y social.
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6.3CODIFICACION

La codificacién se establecio a la totalidad de areas segun la estructura organico
funcional bajo el Decreto 122 de 2016 y el Acuerdo 22 de 2016, siguiendo primero
la estructura jerarquizada y segundo codificando las series y subseries ya
organizadas alfabéticamente, como se evidencia a través del CCD y el organigrama,
lo definen en los 3 primeros digitos la seccidn /sub seccidn, los 2 siguientes en las

series y los 2 dltimos en la subserie cuando apliquen.
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6.4 DENOMINACION DE SERIES / SUBSERIES

Se evidencia a través de los CCD y las TRD que la denominacion de las series y
subseries estuvieron basadas bajo los criterios normativos, técnicos, bajo la
estructura de las funciones y procedimientos de la entidad que se encuentra
sustentada por medio del Decreto 122 de 2016 y el Acuerdo 22 de 2016 donde
se establecen la estructura organica y el manual de funciones junto con el sistema
de convenciones y codificacion de las dependencias, asi mismo a través de las
encuestas a las unidades documentales y siguiendo como referencia el BANTER
del AGN.

MUNICIPIO DE SIBATE

ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

g | ok TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ——

shumers | f7) Vispar®  ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL "EEUD" GENERAL
SIBATE DF LA NACION

5 "
avanzay I. - NOMBRE DE LA OFICINA COLOMBIA

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL
LUIS ROBERTO GONZALEZ PENALOZA

[ 1.- Ubicacién dentro de la estructura organica: Despacho, Secretana y/o Oficina - Directivo
* 2.- Fecha de ultima asignacion de funciones: 29 de agosto de 2016
* 3.- Actos administrativos: Acuerdo No. 22 de 2016

* 4.- Funciones:

COMPETENCIAS GENERALES

1 Preparar, desarrollar y ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo e inversion en las areas de su competencia y que contribuyan al
programa de gobierno y al Plan de Desarrollo que trace el Alcalde Municipal.

2 Ejercer los servicios que deba prestar el Municipio de conformidad con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, los Acuerdo municipales y la
Normatividad vigente y aplicable a la Entidad Territorial.

3 Asesorar, coordinar, supervisar y ejecutar la accion municipal tendiente a la prestacion y cumplimiento de las funciones del municipio, a traves de
los diferentes procesos bien misionales, estrategicos, de apovo v/o de evaluacion.

4 Colaborar en el fomento de actividades de desarrollo cultural, social y economico del Municipio.

5 Cumplir y aplicar cabalmente con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, los Acuerdo municipales y demas normatividad vigente a la Entidad
Temitorial y hacer aplicacion permanente de los principios rectores de las competencias municipales y de la administracion municipal.

FUNCIONES

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del

6.5TIEMPOS DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL

En cuanto a los tiempos de retencion de las series y subseries, se evidencia que
tomaron como primer criterio los valores primarios y secundarios posteriormente
mencionados, asi mismo se establecieron por la frecuencia de consulta que
tienen los documentos en la fase vital de estos (en AG y AC), y, por ultimo, bajo
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la definicion de los productores directamente y la normatividad aplicable a ciertas
series y subseries.

6.6 CRITERIOS DE SELECCION Y TAMANO DE MUESTRAS

Para la disposicién final de las series y subseries bajo la seleccion (S) se
desarrollardn mediante los métodos de seleccion aplicables de acuerdo a la
series y/o subserie como los son, alfabético, numérico, cronoldgico, entre otros y
para las muestras representativas estdn definidas dentro de la casilla de
procedimiento de las TRD que oscilan entre el 5y 10% de acuerdo a la serie y/o
subserie.

6.7 ELIMINACION

La eliminacion de las series y subseries se hara mediante el método de picado
con el fin de preservar el medio ambiente y garantizando la no reconstruccion de
dicha documentacién, bajo el aval de Comité Interno de Archivo y es
responsabilidad del jefe de Archivo quien presente la propuesta de eliminacién
ante este comité y surtiendo el proceso de publicacion y subsanacion de
observaciones si las hubiere, con base al Acuerdo 004 de 2019. Asi mismo esta
eliminacién se cumple bajo los tiempos de las TRD en su disposicion final y se
evidencia que no se puede eliminar ninguna serie o subserie que no este
registrada dentro de las TRD.

6.8 REPRODUCCION EN MEDIOS TECNOLOGICOS

Cumple con el método de reproduccion escogido el cual es digitalizacion para la
disposicion final dada en las TRD ya sea CT o S, con lo cual se garantiza la
preservacion de la documentacion a través del tiempo, asi mismo se evidencia
que el responsable de realizar dicho proceso de digitalizacién es la Secretaria
General 0 a quien esta delegue.
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7 VALORACION

7.2VALORES PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

Se evidencia que se establecio la valoracion de las series y subseries tomando la
parte técnica y normativa dadas por los valores primarios y secundarios, donde es
concordante con las TRD en su tiempo de retencion, a su vez se esta valoracion se
evidencia en la definicion de cada tiempo de retencion definido en el ciclo vital del
documento (en sus fases de AG, AC y AH).
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LISTA DE CHEQUEO TRD
(ACUERDO 004 DE 2019)
) CUMPLE OBSERVACIONES
ftem REQUISITO S NO
Formato de presentacion X
1.1  Anex Formato normalizado por el Archivo Generaldela X
ol Nacion
1.2 Art8 Las Tablas de Retencién Documental—TRD ylas X
Tablas de
Valoracion Documental — TVD deberan ser

firmadas por el Secretario General o funcionario
administrativo de igual o superior jerarquia, y por
el responsable del area gestion documental de la
entidad.

13 art7 Las Tablas de Retencion Documental — TRD X
deben ser elaboradas por un equipo
interdisciplinario, conformado por personas de
diferentes disciplinas tales como: Archivistica,
Historia, Derecho, Administracién Publica,
Ingenieria Industrial, entre otras.

2. 1 Anexos

21 11 Documentos en los que se establece la estructura = X
organica vigente de la entidad, expedidos por los
6rganos de direccibn o administracion
competentes, el representante legal o quien haga
sus veces.

22 12 Documentos en los que se establecen las X
funciones de cada una de las unidades
administrativas u oficinas productoras que
conforman la estructura organica vigente de la
entidad, expedidos por los 6rganos de direccién o
administracion competentes, el presentante legal
0 quien haga sus veces.

23 13 Documentos mediante los cuales se crean X
o6rganos consultivos o asesores de la entidad,
expedidos por los dérganos de direccion o
administracion competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

24 14 Organigrama de la entidad, sustentado en los X
documentos que establecen la estructura
organica vigente, expedidos por los 6rganos de
direccion o administracion competentes, el
representante legal o quien haga sus veces.
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2.6

2.7

2.8

2.9

3.2
3.3

3.4

1.6

1.7

Art 10

2.2

RI1O

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

Acto Administrativo de creacion del Comité
Interno de Archivo de la Entidad y sus
modificatorios (si los hay).

Acta de la(s) sesion(es) en las cuales se
aprobaron las Tablas de Retencién Documental
— TRD por parte del Comité de Archivo integrado
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio o
quien haga sus veces.

Acto administrativo o documento equivalente
mediante el cual el Representante Legal aprueba
las Tablas de Retencién Documental — TRD, en
los casos en los que la entidad no cuente con el
Comité que avale las Tablas de Retencién
Documental — TRD, por no contar taxativamente
con los
cargos que integran dicha instancia.

Encuestas de Estudio de Unidades
Documentales (pueden tener presente el formato
definido en el anexo 9 del Mini manual de TRD del
Archivo General de la Nacién, o el que adapte la
entidad)

Documento en el cual el Secretario General o
quien haga sus veces remite el Instrumento
Archivistico al Consejo Departamental de Archivo

Memoria descriptiva

Las Tablas de Retencion Documental — TRD
deberan acompafarse de la memoria descriptiva
del proceso de elaboraciéon o actualizacién del
instrumento archivistico.
Historia de la institucion

Relacion de los actos administrativos con las que
se reglamentan los comités o consejos de la
entidad

En el caso de actualizaciones, la memoria
descriptiva debe incluir la justificacién de los
cambios que se hayan realizado, asi como
informacidn sobre las fechas en que se realizaron,
los responsables y documentos en los que
quedaron aprobados.
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35 23 La memoria descriptiva debe indicar como esta X
conformada la estructura organica vigente de la
entidad, sustentada en documentos expedidos
por los 6rganos de direccion o administracién

competentes, el representante legal o quien haga
Sus veces.

36 24 La memoria descriptiva debe incluir un apartado = X
en el cual se expligue como se establecio la
codificacion del Cuadro de Clasificacién
Documental — CCD y las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

3.7 25 En los casos en que el formato de Tablas de X
Retencibn Documental — TRD incluya casillas
adicionales a las establecidas en el presente
Acuerdo, la metodologia deberd incluir
indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura
del formato.

38 26 La memoria descriptiva debe indicar cudles X
fueron los criterios generales que la entidad
estableci6 para determinar los tiempos de
retencion y la disposicion final de series y
subseries documentales registradas en las
Tablas de Retencion Documental — TRD.

39 27 La memoria descriptiva debe indicar que las X
series y subseries documentales cuya disposicion
final sea conservacion total o seleccion se
preservaran en su soporte original.

3.1 28 En el caso de las series y subseries documentales = X

0 con disposicion final seleccion (S), la memoria
descriptiva debe indicar con base en que criterios
se determind el tamafio de las muestras y los
métodos de seleccion.

31 29 La memoria descriptiva debe incluir indicaciones = X
1 sobre cOmo se hard el proceso de eliminacion de
las series y subseries que tienen asignada esa
disposicion final en las Tablas de Retencion
Documental — TRD, entre otras: el area
responsable de realizarla, el método a usar.

Secretaria General - Sede Administrativa.
Calle 26 51-53. Torre Central Piso 3. Cédigo Postal
5 . 111321

. (7B )v'~ A B ta, D.C. Tel/Fax. (1) 749 1809-7491783-7445605
Gobemacion de /2 0goté, D.C. Tel/Fax. (1) |

\
Cun(“namarca \v8 ,‘,./) O/CundiGob © @ CundinamarcaGob
Q“:‘ﬁ www.cundinamarca.goveco




4.1

4.2

4.3

51

3.1

3.2

3.3

4.1

La memoria descriptiva debe incluir un apartado
en el que se sustente la decision de reproducir por
otros medios tecnoldgicos las series y subseries
registradas en las Tablas de Retencién
Documental — TRD. Ademas, el apartado debe
incluir indicaciones sobre como se adelantara el
proceso de reproduccién, entre otras: 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
0 almacenamiento.

Confrontacién de la estructura organica con las
Tablas de Retencién Documental — TRD

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

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

Las unidades administrativas a las cuales se les
elaboré la Tabla de Retencibn Documental —
TRD, deben estar creadas por documentos
expedidos por los organos de direccion o
administracion competentes, el representante
legal o quien haga sus veces.

Andlisis de las funciones y su relacién con las
series y subseries documentales

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.

Conformacion de las series y subseries
documentales

—
-
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6.1 5.1 Los tipos documentales registrados para las X
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.

6.2 5.2 Los tipos documentales registrados para las X
series y subseries documentales de las Tablas de
Retencion  Documental - TRD deben
denominarse acorde con la tipologia documental
y la actividad o funcién en razén de la cual se
producen.

7 6 Denominacion de las series y subseries
documentales

71 6.1 Las series y subseries documentales registradas = X
en las Tablas de Retencién Documental — TRD
deben denominarse acorde con la funcién de la
cual se desprenden y la producciéon documental
gue evidencia su cumplimiento.

72 6.2 El nombre asignado a series y subseries X
documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD debe corresponder
con lo establecido en normas legales o técnicas.

8 7 Codificacion de las Tablas de Retencién
Documental — TRD
81 7.1 La codificacion asignada a las unidades X

administrativas u oficinas productoras de
documentos de archivo que se registra en las
Tablas de Retencion Documental — TRD y en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, debe
representar la jerarquia dentro de la estructura
orgénica.

82 7.2 La codificacién asignada a las series y subseries = X
documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD y en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD, debe hacerse
en
orden alfabético.

83 7.3 La codificacion asignada a las series y subseries X
documentales registrada en las Tablas de
Retencion Documental -TRD debe concordar con
la registrada en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD.

9 8 Tiempos de retencion de series y subseries
documentales
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91 81 Los tiempos de retencién asignados a series y = X

subseries documentales registradas en las
Tablas de Retencién Documental — TRD deben
coincidir con los criterios generales determinados
por la entidad en la memoria descriptiva del
proceso de elaboracion o actualizacion del
instrumento archivistico, acorde con los valores
primarios de los documentos de archivo.

9.2 8.2 Se deben asignar tiempos de retencion a la X
totalidad de las series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

9.3 83 Los tiempos de retencién asignados a las seriesy = X
subseries documentales registrados en las
Tablas de Retencién Documental — TRD, deben
contemplar los términos de reserva legal,
caducidad y prescripcién de las acciones legales
que recaen sobre dichos documentos, asi como
los tiempos
minimos de conservacién que se encuentran en
normas vigentes.

94 84 En los casos en que no exista norma, los tiempos = X
de retencion asignados a las series y subseries
documentales registrados en las Tablas de
Retencibon Documental — TRD deben ser
suficientes para responder a solicitudes de las
diferentes autoridades administrativas y de
control, a los usuarios 0
clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la
entidad, asi como a la ciudadania en general.

95 85 Los tiempos de retencién asignados a las seriesy X
subseries documentales registrados en las
Tablas de Retencién Documental — TRD deben
indicarse en afios.

96 8.6 En la casilla de procedimiento del formato de X
Tablas de Retencion Documental — TRD, se
debe indicar a partir de qué hecho se empiezan a
contar los tiempos de retencion documental para
las series y subseries documentales.

10 9 Disposicion final de series y subseries
documentales
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10. 91 La disposicion final asignada a series y subseries = X
1 documentales registradas en las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD debe 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 secundarios
de los documentos de archivo.

10. 9.2 Se debe asignar un solo tipo de disposicion final X
2 (conservacion total, seleccion o eliminacion) para

las series y subseries documentales registradas

en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

10. 1 9.3 La reproduccion por otros medios tecnolégicos se = X

3 debe asignar solo para series y subseries
documentales con disposicién final conservacion
total o seleccion.

10. 94 La disposicion final asignada a series y subseries = X
4 documentales registradas en las Tablas de
Retencibon  Documental —  TRD, debe

establecerse en concordancia con el valor que
puedan tener los documentos para la
reconstruccion de la historia de la entidad, la
region o la nacion, para la cultura o la ciencia.

10. 95 En la casilla de procedimiento del formato de X

5 Tablas de Retencibn Documental — TRD, se
debe sustentar la disposicién final asignada a
series y subseries documentales teniendo en
cuenta el contenido de los documentos.

10. 9.6 En la casilla de procedimiento del formato de X

6 Tablas de Retencion Documental — TRD se debe
indicar el tamafio de la muestra y el método de
seleccibn para las series y subseries
documentales cuya disposicion final sea

seleccién.
10. 9.7 La informacién registrada en la casilla de X
7 procedimiento del formato de Tablas de

Retencion Documental — TRD debe coincidir con
la disposicidn final asignada a series y subseries
documentales.

Observaciones adicionales:

Se deja claro que no se puede eliminar ninguna serie / subserie que no este registrada en las TRD
previamente convalidadas.
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NCLUSIONES.

1. Las Tablas de Retencién Documental — TRD, presentadas por la Alcaldia
Municipal de Sibaté, bajo los radicados N°. 2020136214 - 2020136216 -
2020136263 — 2020136270 cumple con los requisitos técnicos para su
elaboracion.
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2. Se evidencia la ejecucion del procedimiento para la elaboracion de las de
Tablas de Retencion Documental — TRD, presentadas por la Alcaldia
Municipal de Sibaté.

3. Las Tablas de Retencion Documental — TRD, presentadas por la Alcaldia
Municipal de Sibaté, cumplen con los requisitos para su presentacion en los
términos establecidos.

4. Se cumple con la evaluacion Técnica de las Tablas de Retencion Documental
— TRD, presentadas por la Alcaldia Municipal de Sibaté.

5. Por lo anterior, de acuerdo al concepto técnico de evaluacién de las Tablas
de Retencion Documental — TRD, presentadas por la Alcaldia Municipal de
Sibaté, se determina que cuentan con los lineamientos técnicos definidos por
el Acuerdo 004 de 2019 y demés normas concordantes.
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