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Ciudad.

Asunto: concepto de revision, evaluacién y convalidacion de la tabla de retencion
documental de la Empresa de Renovacion Urbana ERU.

Respetado doctor Montoya:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.. “Revisar, evaluar y
convalidar las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracién
Documental - TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas en el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por
los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica
sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio
deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean
necesarios, luego de su revisidbn y convalidacidon, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 7 de abrii de 2014, mediante
comunicacion numero 1-2014-15838, recibid la solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retenciéon documental de la Empresa de Renovacion
Urbana ERU.

La senalada tabla de retencion documental, fue revisada por este Consejo durante
la segunda sesion del afo 2014, la cual tuvo lugar el dia 30 de mayo de la misma
anualidad y se determiné que de conformidad con el informe técnico allegado por
la secretaria tecnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de
archivo, el instrumento archivistico presentado por la Empresa de Renovacion
Urbana ERU, cumplié con los requisitos exigidos por el Archivo General de la
Nacién y por el Archivo de Bogota, y se encuentra de acuerdo con la normativa
archivistica vigente.
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Por lo expuesto, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de
retencion documental presentada por Metrovivienda.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

GUSTA DOLFO RAMIREZ ARIZA

Secretario técni

del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.

Y

c.c. Jefe de la Oficina

ora de Control Internc de la Empresa de Renovacion Urbana ERU.

Anexos: cinco (5) folios. Concepto técnico de revision y evaluacién de la TRD de la Empresa de Renovacion Urbana ERU.
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CONCEPTO TECNICO

R REVISION Y EVALUACION
DE BOGOTA D.C.

SFCRFTARIA GRRFRAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

. EMPRESA DE RENOVACION URBANA DE BOGOTA -
Entidad ERU

Nombre y cargo del funcionario|CARLOS ALBERTO MONTOYA CORREA - Gerente
responsable General

Direccion o Sede Calle 52 No. 13 — 64 Pisos 10y 11
Fecha Mayo 06 de 2014
2. OBJETIVO:

Revisar y evaluar desde la perspectiva archivistica la TRD de la Empresa de Renovacion
Urbana de Bogota- ERU, con el fin de verificar la clasificacion y denominacién de series
soportado en una metodologia, reflejado en los cuadros de caracterizacién y clasificacion y
desde la perspectiva histérica y patrimonial de la documentacién, revisar y evaluar las fichas
de valoracién documental donde se justifica la disposicion final dadas a las series y

subseries documentales. Lo anterior con el fin de darle viabilidad a la convalidacion por parte
del Consejo Distrital de Archivos.

3. ANTECEDENTES:

El 07 de abril de 2014, con oficio Radicado No. 1-2014-15838, la Empresa de Renovacién

Urbana de Bogota- ERU, envié al Consejo Distrital de Archivos, la tabla de retencion
documental para su convalidacién.

De acuerdo con la solicitud, el grupo evaluador del Consejo Distrital de Archivos procede a la
revision y evaluacion de la tabla de retencién documental, con base en los lineamientos
técnicos y legales previstos para tal fin.

4. EVALUACION ARCHIVISTICA:

En el analisis realizado para la elaboracién de la tabla de retencién documental de la
Empresa de Renovacion Urbana de Bogota- ERU, se verificaron en cuanto a forma y

contenido los niveles de cumplimiento con respecto a los requerimientos normativos,
observando:
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4.1. Anexos:

La tabla de retencién documental se presenta en el formato normalizado por el Archivo de

Bogota, incluyendo las dos columnas que identifican el proceso y procedimiento, con los
siguientes anexos:

* [ntroduccion

* Metodologia utilizada para la elaboracion de la tabla de retencion documental.

* Disposiciones de creacién, cambios estructurales de la Entidad (Actas, Decretos,
Resoluciones, Estatutos, entre otros), que establecen la estructura actual de la

Empresa de Renovacién Urbana de Bogota- ERU, y que fue base para levantar el
organigrama adjunto a la TRD.

* Legislacién y normas que inciden en las funciones de la Empresa de Renovacion
Urbana de Bogota- ERU, y en la creacién y conservacion de la documentacion.

e Mapa de procesos

¢ Cuadro de caracterizacion documental

e Cuadro de clasificacion documental

* Instrumento verificacién de la guia

* Fichas de Valoracion Documental Secundaria
* Manual de Procesos y Procedimientos.

* Glosario de términos asociados

* Explicacion del sistema de codificacian implementado para cada unidad
administrativa de la Entidad, series Yy subseries documentales.

* Acta del Comité Interno de Archivo, aprobando la TRD, de fecha 03 de abril de 2014.

4.2 Caracterizacion Documental

Los cuadros de caracterizacion documental en su estructura cumplen con los parametros
solicitados por el Archivo de Bogota, pero en su contenido presentan algunas inconsistencias
que deben ser corregidos ya que existen diferencias entre los tipos documentales descritos
en los cuadros de caracterizacion documental y los tipos documentales que se detallan en la
TRD, basicamente las diferencias radican en la denominacion de los tipos documentales, y
en denominaciones entre series y subseries documentales cuando se realiza la comparacion
entre la TRD y los cuadros de caracterizacion, lo que no permite correlacionar estas dos
herramientas, a manera de ejemplo se describen a continuacion:

(3]
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.I‘Rcﬂum"f‘_m?z“. b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA Lz i
SERIE/ TIPO SERIE/ TIPO
SUBSERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL
Subserie: Proceso de
Serie: ; Seguimiento a la .
' Procesos Fichas Censales Gestion Social Fichas Censales
DIRECCION Predial
TECNICA Subserie: Proceso de
Serie: - Seguimiento a la Resolucién de
Planes Resolucién Gestion Social Adopcion
Predial
DIRECCION  |Serie: Estudio de E”bt?’g.?j ‘d“f"”“e " | Eutndio s
COMERCIAL Informes Mercado AcRllics Mercado
Comercial

4.3. Clasificacion

El Acuerdo 06 de 2008 y Resolucién 097 de 2012 presenta la siguiente estructura:

Gerente
Oficina Asesora de Control Interno
Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacion

Direccion Técnica

Direccion Juridica

Direcciéon Financiera

Direccién Comercial

Direccion Corporativa y Control Interno Disciplinario

* Se observa una falencia en lo relacionado con la igualdad que debe existir entre el
codigo, la serie y subserie registrado en la TRD vy el cuadro de clasificacion, ejemplo:

v Direcciéon Corporativa y CID- Contabilidad: aparece en la TRD la Subserie
CONCILIACIONES BANCARIAS con el codigo 17.1; en el cuadro de clasificacion
documental registran como serie CONCILIACIONES BANCARIAS con el codigo 18.

v" Direccion Corporativa y CID- Tesoreria: la serie DEPOSITOS JUDICIALES, la

registran en la TRD con el cédigo 19 y en el cuadro de clasificacién documental
aparece el codigo 25.

vl
2
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e Direccion Juridica: reportan como serie ACTAS DEL COMITE INTERNO DE
CONCILIACION, debiendo quedar como subserie de la serie ACTAS.

Por otra parte, es importante relacionar las Unidades administrativas que tienen la misma

serie o subserie, en las columnas cédigo de la dependencia y nombre de la dependencia del
cuadro de clasificacién documental

Asi mismo, en la TRD y cuadro de clasificacion se debe registrar el nombre completo de las
dependencias, evitando las siglas, ejemplo: DIRECCION CORPORATIVA y CID.

4.4. Denominacion. (ldentificacién de series y subseries documentales)

La TRD de la Empresa de Renovacién Urbana de Bogota- ERU, se revis6 de forma aleatoria
y se observa que plasma series y subseries documentales que se encuentran debidamente
denominadas y conformadas junto con los tipos documentales registrados, que
corresponden a los tramites documentales que genera la Entidad. Sin embargo hay casos
en los que se debe revisar la denominacion y la relacién con la funcion, ejemplo:

Depésitos Judiciales.

Facturas

Memorandos

Registro de Usuarios y correos Institucionales
Procesos de contratacion declarados desiertos.
Sistema Integrado de Gestion.

S R U S RN

Subserie Campafas de divulgacion y comunicacién de la serie Camparnias, se

recomienda revisar y ajustar, teniendo en cuenta que no existe otra campafa, puede
denominarse directamente como serie.

4.5. Codificacion

La codificacion adoptada para cada una de las dependencias fue alfabética,
adopté mediante la resolucién 164 del 28 de noviembre de 2013. Para la codifica
series las organizaron alfabéticamente, asignandole un codigo numérico

comenzando por 1, esta misma labor |a realizaron para la codificacion de las subs

la cual se
cién de las
ascendente
eries.

4.6. Tiempos de retencion.

Para los tiempos de retencién

_ i , se debe tener en cuenta el ciclo vital del documento, el
funcionamiento de Ia entidad, lo

§ valores primarios y secundarios. En cuanto a la disposicion
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on las observaciones anotadas en Ia columna
isar. Ejemplo:

DEPENDENCIA

_SERIE/SUBSERIE

OBSERVACION

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Direccion Comercial
Direccién Financiera
Direccion Técnica

Direccion Juridica

Subserie: Informes de
Gestion

En el procedimiento establecen que una
vez cumpla su tiempo de retencion de 1
afno en el archivo de gestion y 9 en el
central, se procedera a su eliminacion. ...
teniendo en cuenta que esta serie se
conserva en su totalidad en la Oficina
Asesora de Planeacion.

Se observa: 1. no es una serie, es una
subserie, 2. se sugiere revisar y ajustar
los tiempos de retencion, teniendo en
cuenta que este documento se conserva
en su totalidad en la Oficina de
Planeacion.

4.7. Disposicion final y procedimiento

—]

Se evidencia en forma general que se consigna en el campo de “Procedimiento” el sustento
y la norma mediante el cual se justifica el proceso de valoracion y conocer el resultado de |a
conservacion, eliminacion, microfilmacion o seleccion documental, sin embargo se presentan
algunas falencias que se deben corregir, ejemplo:

En la Subserie INFORME DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CONTROL INTERNO, en
la disposicion final, eligen “CT” y MT, sin embargo en el procedimiento establecen que se
procedera a realizar una seleccién cualitativa del 10% de los documentos sobre la
produccion anual con el fin de conservarlos.

Se debe tener en cuenta que cuando determina efectuar conservacion total es porque las

series y/o subseries han surtido un

seleccién.

proceso de valoracion secundaria y no puede haber

e

5. EVALUACION VALORACION DOCUMENTAL
5.1. Valoracion Primaria. (Fichas de valoracién primaria)

En el cuadro de clasificacién documental, se observa un trabajo detallado en relacién con la
normativa que contempla la funcién que soporta a las series y subseries documentales, lo
que permite evidenciar un argumento normativo suficiente. Sin embargo se sugiere

establecer de manera concreta las normas y/o reglamentos que determinan la funcién gue
soporta a algunas a dichas series y subseries.

w X
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De otra parte, en relacion con los tiempos de retencion asignados a las series y subseries
de la TRD, se observa lo siguiente:

* Los tiempos de retencion asignados a algunas subseries de Ia serie “ACTAS", presentan
incoherencia:

A manera de ejemplo de lo anterior se presentan las subseries documentales “Actas de
Junta Directiva” y “Actas del Comité Interno de Archivo”, producidas por Gerencia
General y por la Direccion Corporativa y CID, respectivamente.

En este caso se observa que mientras que a la subserie “Actas de Junta Directiva”, se le
asigna un tiempo de retencion de 4 afios en el archivo de gestion y 16 afos en el archivo
central, a la subserie “Actas del Comité Interno de Archivo” se le asigna un tiempos de
retencion de 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central.

Al respecto, se debe tener en cuenta que las actas que se generan en las sesiones de un
comité o una junta debidamente constituidos, en sentido amplio se erigen como actos
administrativos, pues su origen proviene de una autoridad administrativa competente. En
este sentido y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011,
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, al ser dichas autoridades administrativas sujetos de control disciplinario
los actos que generan en ejercicio de sus funciones pueden suponer sanciones que
prescribiran al cabo de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de la ejecutoria del
acto administrativo que las decrete. Asi pues, las actas en sentido general deberan tener

un tiempo de retencién minimo de cinco (5) afios, si no existe norma especial que
establezca un término diferente.

De otra parte, se evidencia incoherencia en el tiempo de retencion asignado a algunas
subseries de esta serie. En este sentido, se recomienda ajustar el tiempo de retencion
asignado a la serie, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley 1437 de
2011 6 en su defecto justificar cada uno de los tiempos que se asignan a la misma.

Ahora bien, si el fundamento normativo bajo el cual se pretende sustentar los tiempos de
retencion asignados a las subseries, de conformidad con el articulo 83 de la ley 599 de
2000, modificado por el articulo 1 de la Ley 1309 de 2009, es el término de prescripcion
de la accion penal, el cual es de 20 afios de conformidad con el maximo de la pena de
detencion intramural fijada en la Ley y de 30 afios cuando se trate de las conductas
punibles de genocidio, desaparicion forzada, tortura y desplazamiento forzado, se
recomienda justificar esta decisién teniendo en cuanta la naturaleza juridica del
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documento denominado “ACTA” y la suficiencia de éste para constituirse en elemento
material probatorio dentro de un eventual proceso penal.

Igualmente ocurre con las series “CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL" y “CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL" producidos por
la Direccién Corporativa y CID, a las que se asigna unos tiempos de retencién de 2 afios
en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central y de 2 afios en el archivo de
gestion y 10 afos en archivo central, respectivamente, desconociendo lo dispuesto en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, “por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos” y cuyo articulo 28 indica que “Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del ditimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
del comerciante, su conservacién en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
electronico que garantice su reproduccion exacta. Igual término aplicaré en relacién con
las personas, no comerciantes, que legalmente se encuentren obligadas a conservar
esta informacion. Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en
normas especiales.” (Subrayas por fuera del texto original).

En relacién con la serie “ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SALUD
OCUPACIONAL - COPASO”, se observa que se asigno un tiempo de retencion de 2
anos en el archivo de gestion y 10 afios en el archivo central.

Con respecto a lo anterior, se recomienda disminuir el tiempo de retencion asignado o en
su defecto justificar de manera clara y expresa el tiempo de retencion asignado.

Por ultimo, y pese que ya se expresé en la evaluacion archivistica de la TRD, es preciso
indicar que no se pudo llevar a cabo una evaluacién de la valoracion primaria de las
siguientes series y subseries, por cuanto la denominacién de las mismas no permite
establecer la funcion que las soporta:

- Campanas.

- Depésitos Judiciales.

- Facturas

- Mantenimiento de equipos de tecnologia.

- Matriz de riesgos.

- Memorandos.

- Plan estratégico.

- Procesos de contratacién declarados desiertos.
- Sistema Integrado de Gestion.

TR
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5.2, Valoracion Secundaria. (Fichas de valoracion secundaria)

En lineas generales se observé un proceso de valoracion documental primaria y secundaria,
que es coherente y equilibrada con lo registrado en las TRD. Las fichas se encuentran
suficientemente trabajadas y justifican ampliamente las propuestas de valoraciéon y

disposicion final, que se encuentra

registrada en las TRD. Por lo tanto, se aprueban en

general las fichas de valoracién documental, como soporte de la propuesta de valoracion y
disposicion final sefialado para cada una de las series, subseries y asuntos identificados; sin
embargo, es necesario realizar sobre cada una de las pocas fichas que no fueron

aprobadas, un proceso de ajustes y

correcciones de acuerdo a las observaciones.

5.3. Cuadro de Analisis y Evaluacién de valoracion

Tras efectuar la revisién y evaluacién de las setenta y seis (76) fichas de valoracion
documental presentadas, se enlistan solamente las que fueron objeto de observacién, con el
fin de que sean ajustadas. El nimero corresponde al entregado en las mismas TRD.

Abreviatura Descripcién Opciones de respuesta

E Evaluacion Marcar: X, NO aprobada; y: °, Sl aprobada

VP Valoracién Primaria El nimero de afos de retencion en TRD
Marcar resultado de evaluacion con: B (Bien); A

VS Valoracion Secundaria |(aceptable con observaciones); | (Insuficiente, no
aprobada)

; . Marcar segun TRD con: CT (Conservacion Total ' E
il Disposicién Final (Eliminacic'?n); S (Seleccién) ( )

Sk

Nombré dé -ta' §er“ievo Sultisérie

Obééwécidﬁes

INFORMES
Informes de Gestion

La sustentacion no es coherente con la disposicion final
establecida en la tabla. Mientras en esta Ultima se sefiala
como disposicion final eliminacion; en la ficha se justifica su
10 | | | CT | conservacion total. Es necesario ajustar estos dos
instrumentos, y someter a mayor analisis esta subserie, con el
fin de definir una propuesta de disposicion final que sea viable,

No| E | Nombre de Ia Serie o Subserie

VP [VS] DF " Obsrvaciones

PLANES
Plan de Mercado

La descripcion que se da de la informacién, conduce a una
propuesta de disposicion final de conservacion y no de

5 | | | S |seleccion. Se sugiere replantear una justificacion de
conservacion, teniendo en cuenta la importancia de la
informacién que se describe.




CONCEPTO TECNICO

ALCALDIA MAYOR REVISION Y EVALUACION
SrCRETARIA GRERAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
No| E | Nombre de ia Serie o Subserie | VP [VS| DF Observaciones
Se sugiere ampliar la descripcion de la informacion contenida
en el expediente, para justificar la disposicion final de
6 X RECIBOS DE CAJA 10 | CcT conservacion de la documentacion, pues tal y como esta
justificada, no resulta viable conservar esta informacicn.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 A nivel Archivistico

* Ajustar las tablas de retencion documental de la Empresa de Renovacién Urbana de

Bogota- ERU, de acuerdo a las observaciones sefaladas en el presente concepto
tecnico.

* Se precisa que las observaciones proyectadas, corresponden a una revision aleatoria
por consiguiente, |a finalidad de los ejemplos es la de ilustrar a la entidad e invitarlos a
que realicen una revision total de la TRD con sus correspondientes soportes (cuadros
de caracterizacion y clasificacién documental, fichas de valoracion secundaria).

6.2 A nivel Juridico

Se sugiere revisar y analizar, con el acompafamiento de un abogado y a la luz de la

normativa vigente, los tiempos de retencién de las series y/o subseries documentales
indicadas.

6.3 A Nivel Historico

Es importante sefalar que cualquier ajuste o correccion que se lieve a cabo en la parte
archivistica de las TRD, en cuanto a clasificacion y denominacion de series, se debe replicar
en las mismas fichas de valoracion, pues la identificacion es un elemento fundamental en la
teoria y practica de la valoracion documental de archivos. Cualquier ajuste o falla en lo
archivistico, repercute en la valoracion y disposicion final, razén por la cual se exige que
ambas instancias sean coherentes entre si.

Se recomienda aplicar los ajustes y correcciones sefialados en las observaciones para las
pocas fichas que no fueron aprobadas, para que de esta forma, se integren a los ajustes de
las TRD, para que este instrumento sea viable para su evaluacion y posterior presentacion y
convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos.

Gy
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7. CONCEPTO DE EVALUACION Y REVISION

Una vez revisada y evaluada la tabla de retencion documental presentada por la Empresa
de Renovacién Urbana de Bogota- ERU, se considera que esta cuenta con un nivel de
aceptacion de acuerdo con los requerimientos que determina la normatividad y la
metodologia de elaboracién, hecho que soporta la viabilidad para ser convalidadas por
parte del Consejo Distrital de Archivos de Bogota. Se recomienda que los ajustes a realizar

en la tabla de retencion documental, se efectien en mesa de trabajo programada por la
Subdireccién Distrital de Archivos.

Cordialmente,

/Z;;ﬂ é/ &JM{((Z{/ ,(:
ANA S. BENAVIDES RAMIREZ
" Bibliotecéloga y Archivista
Profesional Especializado
Evaluadora Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos

Historiadot y Licenciado en Ciencias Sociales,
Magister en Gestién Documental y Administracién de Archivos,
Evaluador Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos
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