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Ciudad.

Asunto: concepto de revision, evaluacion y convalidacion de la tabla de retencién
documental. Radicados 1-2013-40600, 2-2014-1485 y 1-2014-8925.

Respetada doctora Denis del Socorro:

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 Valoracion 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” Yy “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean
necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que se hagan los respectivos ajustes .

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 28 de junio de 2013, recibi6 mediante
comunicacion radicada bajo el numero 1-2013-40600, solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retencion documental del Instituto Distrital de Turismo — IDT.

La sefalada tabla de retencién documental, fue revisada y evaluada por este Consejo
durante la segunda sesion del afio 2013, la cual tuvo lugar el dia 21 de octubre de la
misma anualidad y se determiné que de conformidad con los informes técnicos allegados
por la secretaria técnica del presente Consejo y expuestos por el profesional de archivo,
el instrumento archivistico presentado por el Instituto Distrital de Turismo — IDT, no
cumplié con los requisitos de forma exigidos por el Archivo General de la Nacion y por €l
Archivo de Bogota, y no se encontraba de acuerdo con la normativa archivistica vigente.

En consecuencia se decidié no convalidar la TRD, y en su lugar, mediante oficio radicado
2-2014-1485, se solicitdé a la entidad efectuar dentro de los 30 dias siguientes a la
notificacién de la decisidn, los ajustes permitentes a la tabla de retencion documental, con
el propdsito de presentarla nuevamente ante esta instancia, para desarrollar el proceso de
revisién, evaluacion y convalidacion.

De esta manera, el Instituto Distrital de Turismo — IDT, con la asesoria de los funcionarios
de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos de la Direccién Archivo de Bogota,
desarrollaron mesas de trabajo en las que revisaron las observaciones efectuadas por
este Consejo con el fin de realizar los ajustes pertinentes y una vez finalizado este
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proceso, mediante oficio radicado 1-2014-8925, presentaron nuevamente la TRD para
desarrollar el proceso de revision, evaluacion y convalidacion.

Es asi que durante la primera sesion del afio 2014 del Consejo Distrital de Archivo de
Bogota D.C., la cual tuvo lugar el dia 3 de marzo de 2013, y de conformidad con el
informe técnico de revision y evaluacioén allegado por la secretaria técnica del presente
Consejo y expuesto por el profesional de archivo, la tabla de retencién documental del
Instituto Distrital de Turismo — IDT se encontré6 ajustada de conformidad con las
observaciones planteadas en el informe de revisién y evaluacion, anexo al oficio radicado
2-2014-1485, cumple con los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion y por
el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme a la normativa archivistica vigente.

Por lo expuesto, este Consejo decidid por unanimidad convalidar la tabla de retencion
documental presentada por Instituto Distrital de Turismo — IDT.

Sin embargo, se hace necesario que el Instituto Distrital de Turismo — IDT, efectue los

ajustes sefialados en las observaciones generales del informe técnico que acompana esta
comunicacion, con el fin de iniciar la aplicacién de la tabla de retencion documental.

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

Atentamente,

Secfetario técnico del Consejo Distrlfal de Archivos de Bogota D.C.

c.c. Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno del Instituto Distrital de Turismo — IDT.
Anexos: tres (3) folios. Informe técnico de revisién y evaluacion de la TRD del Instituto Distrital de Turismo — IDT.

Proyectoé: Kellys Patricia Hernandez Arroyo.
Revisé:  Julio Alberto Parra Acosta *
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1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Entidad

‘Nombre y cargo del funcionario|DENIS DEL SOCORRO PABON TORRES — Subdirectora

responsable
Direccién o Sede

Fecha

2. OBJETIVO:

INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

de Gestion Corporativa y Control Disciplinario
Avenida Carrera 24 No.40 — 66
Marzo 01 de 2014

Revisar y evaluar desde la perspectiva archivistica la TRD del Instituto Distrital de Turismo
con el fin de verificar la clasificacién y denominacién de series soportado en una metodologia
y reflejado en los cuadros de caracterizacion y clasificacion y desde la perspectiva historica y
patrimonial de la documentacion, revisar y evaluar las fichas de valoracion documental
donde se justifica la disposicion final dadas a las series y subseries documentales. Lo
anterior con el fin de darle viabilidad a la convalidacién por parte del Consejo Distrital de

Archivos.

3. ANTECEDENTES:

El 26 de febrero de 2014, con oficio Radicado No0.1-2014-8925, el Instituto Distrital de
Turismo, envié al Consejo Distrital de Archivos, la tabla de retencién 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 retencion 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 del Instituto
Distrital de Turismo se verificaron en cuanto a forma y contenido los niveles de cumplimiento
con respecto a los requerimientos normativos, observando:

4.1. Anexos:

Revisada la documentacion presentada por del Instituto Distrital de Turismo, al Consejo
Distrital de Archivos para la convalidacion de la tabla de retencion documental, éstos
cumplen con los parametros establecidos, permitiendo el proceso de evaluacion.
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4.2 Caracterizacion Documental

Los cuadros de caracterizacién en su estructura cumplen con los parametros solicitados por
el Archivo de Bogota.

4.3. Clasificacion

El Acuerdo 01 de 2010, presenta la siguiente estructura:

1. Direccion General.

2. Subdirecciéon de Promocién y Mercadeo.

3. Subdireccién de Gestién de Destino

4. Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario.

Sin embargo, el IDT elabora un cuadro con los niveles jerarquicos establecidos en el
organigrama, con la codificacién correspondiente. Para el caso de los asesores de la
Direccion (Planeacion y Sistemas, Juridico, Comunicaciones, Control Interno y Observatorio
Turistico) le asignaron un cédigo que relaciona directamente con la Direccion General, asi:

CODIGO DEPENDENCIA

10000 DIRECCION GENERAL

10001 ASESOR PLANEACION Y SISTEMAS

10002 ASESOR JURIDICO

10003 ASESOR COMUNICACIONES

10004 ASESOR CONTROL INTERNO

10005 ASESOR OBSERVATORIO TURISTICO

20000 SUBDIRCCION DE GESTION DESTINO

30000 SUBDIRECCION DE PROMOCION Y MERCADEO

40000 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

e En la carpeta 1 de 3 “Anexos TRD”, numeral 3. Estructura Orgénica (pagina 19),
presentan la estructura de acuerdo con el cuadro en mencion, e informan que “mediante
los Acuerdos de Junta Directiva No. 01, 02 y 03 de Julio, se modificé la estructura
organizacional, la escala de asignacién basica de los empleos y la planta de empleos del
IDT, respectivamente.

Conforme con lo anterior, el Instituto Distrital de Turismo esté organizado de acuerdo con
los equipos de trabajo y dependencias, formalmente establecidas’.

Por lo anteriormente expuesto los asesores corresponden a cargos y no a la creacion
organica de dependencias; esto significa que la TRD corresponde a los documentos
generados por los asesores de la Direccion General, razon por la cual no deben tener
codificacion debido a que ésta indica que son oficinas o dependencias. Situacion que no se
observa a la luz del Acuerdo 01 de 2010.
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Por otra parte, como son asesores de la Direccion General pueden conservar el codigo de
ésta, asi como sucede con los procesos que se desarrollan en la Subdireccién de Gestion
Corporativa y Control Disciplinario.

Iguaimente en el campo — Oficina Productora- debe colocarse el nombre completo de la
dependencia, ejemplo: Subdireccién de Gestion Corporativa y Control Disciplinario y no
Subdireccién de Gestion Corporativa y CD.

Se deben revisar y ajustar los codigos de las dependencias asignados en el cuadro con los
relacionados en las TRD.

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

En la tabla de retencion documental el IDT plasma series y subseries documentales que se
encuentran debidamente denominadas y conformadas junto con los tipos documentales
registrados que corresponden a los tramites de los documentos que genera la entidad.

Se recomienda revisar las subseries de la serie -Consecutivo de Comunicaciones Oficiales-
con el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién, teniendo en encuentra que el
consecutivo correspondiente solo aplica para la correspondencia de salida, y la
correspondencia de entrada debe reposar en el respectivo expediente de la serie y/o
subserie al que pertenezca.

4.5. Tiempos de retencion, disposicién final y procedimiento.

En el analisis de valoracién documental, se identificaron inconsistencias entre lo definido en
la columna de disposicion final y el procedimiento. Ejemplo:

DEPENDENCIA SERIE/SUBSERIE D'siﬁ‘ﬂf'o" PROCEDIMIENTO
PROCESOS JUDICIALES/
Procesos ante el Tribunal Eliminar En estas seis subseries registraron el
de Arbitramiento mismo texto: “Cumplido su tiempo de
PROCESOS JUDICIALES/ Elimi retencion en el Archivo Central
Procesos Civiles ikl seleccionar para transferir al archivo de
PROCESOS JUDICIALES/ e Bogota”
Eliminar
Procesos laborales
JURIDICA Procesos Ordinarios
PROCESOS JUDICIALES/ Eliminar
Procesos Ordinarios
En la subserie —Procesos Contencioso
FRUCESOS JUD'.ClALES/ . Administrativo- no sefialaron tiempos
Procesos Contencioso Eliminar d "
S . e retencion.
Administrativo
DIRECCION - Subserie: Actas de visita cT Define el documento, pero no sustenta
CONTROL INTERNO de entes Externos la disposicion final

(93}




Subdireccion del
Sistema Distrital de
~Archivos

CONCETO TECNICO

REVISION Y EVALUACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

SUBDIRECCION

- “.. Cumplido su tiempo de retencion en
GESTION Subserie: Infqrmes d giiles CT el archivo central seleccionar para
CORPORATIVA Y CD- de control y vigilancia transferir al Archivo de Bogoté”
PRESUPUESTO )
SUBDIRECCION Subseries:
GESTION - Proceso disciplinario “.. Cumplido su tiempo de retencion en
CORPORATIVA Y CD- ordinario E el archivo central seleccionar para
CONTROL -Proceso disciplinario transferir al Archivo de Bogota”.
DISCIPLINARIO verbal
Subserie: Actas de Comité cT “.. Cumplido su tiempo de retencion en
de Sostenibilidad el archivo central eliminar”.
Subserie: Informes a otras “.. Cumplido su tiempo de retencion en
entidades E el archivo central seleccionar para
SUBDIRECCION transferir al Archivo de Bogota”.
GESTION
885?2;5‘;}(’5 W ieDle “.. Cumplido su tiempo de retencion en
el archivo central seleccionar”.
. - Observacion: La seleccion de los
Serie: Informes de Gestién S documentos, debe tener an
componente cuantitativo e incluir
también los criterios cualitativos para
su seleccion.
“...Una vez cumplido su tiempo de
SUBDIRECCION £ A .
s - retencion seleccionar los informes
GESTION Serie: Pagos de servicios E estadisticos y transferir al Archivo de
CORPORATIVA Y CD- publicos y telefonia mévil Rt
LOGISTICA Bogota. Eliminar los otros
documentos”.
“...Una vez la documentacion pierda
todos sus valores primarios se puede
proceder a su eliminacion, previamente
realizada y comprobada la
glég%lgECCION microfilmacion de la documentacion
Subserie: Programa de para la preservacion de la informacion”.
gggﬁgﬁATNA ¥ CD- Gestion Documental - PGD o
DOCUMENTAL Observacion: -El tipo documental

Actas de transferencias documentales
secundarias-, se encuentra relacionado
en la subserie —Transferencias
documentales Secundarias-.
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Entre otras observaciones se detectan las siguientes:

DEPENDENCIA SERIE/SUBSERIE D'S'::%SA'E'ON OBSERVACION
DIRECCION - . En la columna de procedimiento se debe
CONTROL g:t;tsigge' Informesde EyS diligenciar cuando la disposicion final se
INTERNO opta por la eliminacién o la seleccién, no
SUBDIRECCION Subseries: se debe seleccionar estas dos
GESTION -Informes a otras Evs condiciones.

CORPORATIVAY entidades y Cuando se considere la opcion de
CD-PRESUPUESTO | -Informes de gestién seleccion de los documentos, debe tener
un componente cuantitativo e incluir
también los criterios cualitativos para su
glég%ISECCION seleccion, los cuales determinan el tamario
PR de la muestra que se va a conservar.
ggR.F ﬁ%ﬁ?g’o‘ ¥ Serie: Historias Laborales EyS Cuando se opta por la eliminacién, debe
HUI-Vl ANO justificarse claramente dicha
determinacion.
tsr;:)rllj?;r[i)aesclaracuones 1. Cada serie relaciona como tipo
Subsefes: documental “Libro Auxiliar”. Este tipo
SUBDIRECCION " . documental corresponde a una
GESTION - Declaracion de estampillas subserie de la serie —Libros de
- Declaracion de industria y E s
CORPORATIVA Y coriitio Contabilidad-
CD-CONTABILIDAD 2 - 2. Enla Guia Proceso Contable, no
B eDr?f;afr:;'::g destencién figura esta serie, ni las subseries. Se

debe revisar y sustentar.

DIRECCION
GENERAL-
JURIDICA

Serie: contratos

Se observa que en el registro de los tipos documentales
de las subseries de la serie Contratos, emplean mas de
una hoja de la TRD; por tal razon colocan nuevamente en
las hojas subsiguientes los datos de codigo de la
dependencia, de la serie, la retencion, la disposicién final y
el procedimiento, ocasionando con esto confusion y
errores, debido que estos datos quedan en los tipos
documentales, como se puede ver en la subserie:
Contratos de obra- en la primera hoja colocaron como
retencion 2 y 18 y en la segunda hoja registraron 5y 15.
Igualmente sucede con la subserie de —Convenios de
Asociacion-. Se recomienda dejar los datos descrito
solamente en la primera hoja.

Por otra parte, para que no se traspapelen las hojas, se
recomienda colocar el No. de la hoja, como lo sefiala la
Guia para elaboracion, presentacion, aprobacion,
aplicacion, seguimiento Tablas de Retencion Documental
para las entidades distritales”.

5. EVALUACION VALORACION SECUNDARIA DOCUMENTAL

La primera observacion que hay que resaltar sobre las fichas de valoracidon documental y
disposicion final, es que estas se presentaron de forma separada: por un lado la valoracion
primaria y por el otro la valoracién secundaria, cuando en realidad estos dos componentes
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de la valoracion documental se presentan de forma integral en un solo formato (La ficha de
valoracion documental es una sola, que integra la valoracién primaria y secundaria); en
segundo lugar, se hace uso del formato de ficha de valoraciéon anterior al emitido por la
circular 01 de 2013, aunque se hace claridad que esta anotacién no impide que las fichas
puedan ser evaluadas;

En tercer lugar, lo que se presenta como valoracién primaria no tiene ningun sustento
juridico: no se cita alguna norma que fundamente o justifique legalmente la propuesta de
tiempo de retencion; y por ultimo, es necesario ampliar la descripcién de la informacién
contenida en el documento, con el fin de entender el alcance de los datos consignados en la
serie. Igualmente lo que se presenta como posibilidades investigativas, debe ser coherente
con la propuesta de disposicién final (Conservacion, seleccién o eliminacion), teniendo en
cuenta criterios de valoracion desde lo histérico, cientifico y cultural, los cuales se espera
sean tenidos en cuenta a la hora de proponer una disposicion final de la documentacion. Por
lo tanto, es necesario aplicar estos ajustes, que soporten la propuesta de disposicion final de
las series.

6. CONCEPTO DE REVISION Y EVALUACION

Una vez evaluada la tabla de retencion documental presentada por el Instituto Distrital de
Turismo, se considera que ésta cuenta con un nivel de aceptacion de acuerdo con los
requerimientos que determina la normatividad y la metodologia de elaboracion, 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
efectuen en mesa de trabajo programada por la Subdireccion Distrital de Archivos.

Cordialmente,

ZZ@W . Soweaceac) 2
ANA S. BENAVIDES RAMIREZ
—Bibliotecéloga y Archivista
Profesional Especializado
Evaluadora A Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos

MA&LW

Historiador y Licenciado en Ciencias Sociales,
Magister en Gestion Documental y Administracion de Archivos,
Evaluador - Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos




