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Asunto: concepto de revisién, evaluacion y convalidacion de la tabla de retencion
documental de la Orquesta Filarmoénica de Bogota. Radicado 1-2014-24330.

Respetada doctora Paola Ximena:

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 Retencidon 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 elaboracién 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 revisién y convalidacién, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 22 de mayo de 2014, mediante
comunicacion namero 1-2014-24330, recibio la solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retencién documental de la Orquesta Filarménica de
Bogota.

La sefialada tabla de retencion documental, fue revisada por este Consejo durante
la segunda sesién del afio 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 técnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de
archivo, el instrumento archivistico presentado por la Orquesta Filarménica de
Bogota, cumplié con los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion y
por el Archivo de Bogota, y se encontraba 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 la Orquesta Filarménica de Bogota.

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

Atentamente,

-

O ADOLFO RAMIREZ ARIZA
Secretarfo técnico del Consejo Distrital d§ Archivos de Bogota D.C.

c.c. Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno de la Orquesta Filarmonica de Bogota.

Anexos: seis (6) folios.
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INFORME TECNICO

ALCALDIA MAYOR REVISION Y EVALUACION
SECRRTARIA GENERAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Entidad ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

Nombre y cargo del funcionario PAOLA XIMENA FONSECA CARO - Subdirectora
responsable Administrativa y Financiera

Direccion o Sede Calle 39 Bis No.14 — 57

Fecha Mayo 26 de 2014

2. OBJETIVO

Revisar y evaluar la tabla de retencién documental elaborada por la Orquesta Filarménica de
Bogota y darle viabilidad para su presentacion ante el Consejo Distrital de Archivos.

3. ANTECEDENTES

La Orquesta Filarménica de Bogota, remitié el 22 de mayo de 2014 con oficio radicado No.1-
2014-24330, la tabla de retencion documental con los ajustes realizados de acuerdo con el
concepto de revision de la Tabla de Retencion Documental e informe técnico, enviado por la
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos con oficio radicado No.2-2014-14049 de
abril 7 de 2014.

4. RESULTADOS DE LA REVISION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

En el concepto de revision, se recomendé realizar algunos ajustes con el fin de mejorar el

instrumento y su aplicaciéon por parte de las diferentes unidades administrativas, los cuales
ya fueron realizados y verificados por el grupo evaluador.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La tabla de retencion documental de la Orquesta Filarménica de Bogota, presenta un nivel
aceptable de cumplimiento a las condiciones que determina la normatividad para lo

correspondiente a los procesos metodologicos para su elaboracién, hecho que soporta la
VIABILIDAD para su convalidacion.

Lina G, fozrciid .

- ANA SATURIA BENAVIDES RAMIREZ

Bibliotecologa y Archivista

Profesional Especializado

Evaluadora Secretaria Técnica Consejo Distrital de Archivos

Aprob6: Julio Alberto Parra AcostgPSubdirector Sistema Distrital de Archivos
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PAOLA XIMENA FONSECA CARO
Subdirectora Administrativa y Financiera.
ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA
Calle 39 Bis No. 14 - 57.

Ciudad.

Asunto: concepto de revision de la tabla de retencién documental.
Respetada doctora Paola Ximena:

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 Intemos 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 revision y convalidacion, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes”.

En vitud de ello, este Consejo, en fecha 26 de diciembre de 2013, mediante
comunicacién numero 1-2013-74828, recibié la solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retencién documental de la Orquesta Filarménica de Bogota.

Al respecto el articulo 11 del Acuerdo 004 de 2013, “Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimienio para la elaboracion,
presentacion, evaluacion y aprobacion e implementacion de las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracion documental ", otorga a los Consejos Distritales de Archivos, un plazo
de 90 dias contados a partir de la recepcion de las tablas de retencién documental y las

tablas de valoracion documental, con el fin de revisar, evaluar y convalidar dichos
instrumentos archivisticos. '

Iguaimente, es preciso recordar que de conformidad con lo establecido en el articulo 70
del Cédigo Civil, modificado por el articulo 62 de la Ley 4 de 1913 sobre el régimen
politico y municipal, el plazo de noventa (90) dias sefialado en el articulo 11 del Acuerdo

004 de 2012, no incluye dias festivos y vacantes, toda vez que la misma norma no sefiala
lo contrario.

En virtud de lo anterior, se observa que aun no se ha cumplido el plazo de 90 dias
establecido por el articulo 11 del Acuerdo 004 de 2013 y que el mismo tiene como fecha
limite el dia 9 de mayo de 2014.
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De conformidad con los informes técnicos allegados por la secretaria técnica del presente
Consejo y expuestos por el profesional de archivo, Ia tabia de retencién documental

exigidos por el Archivo General de la Nacién y por el Archivo de Bogota, Yy no se
encuentra conforme a la normativa archivistica vigente.

La tabla de retencion documental de Ia Orquesta Filarmoénica de Bogota, presenta
falencias en la clasificacion documental y en la denominacién de las series y subseries,

efectuar dentro de los 30 dias siguientes a la notificacién de la presente, los ajustes
permitentes a la tabla de retencién documental, con el propésito de presentaria

nNuevamente ante esta instancia, para desarrollar el proceso de revision, evaluacion y
convalidacion.

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

Atentamente,

AVO ADOLFO RAMIREZ
tario técnico del Consejo

AR

Archivos de Bogota D.C.
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1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Entidad ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

Nombre y cargo del funcionario PAOLA XIMENA FONSECA CARO- Subdirectora
responsable === Administrativa y Financiera e
Direccion o Sede | Calie 39 Bis No.14 - 57

Fecha Febrero 25 de 2014

2. OBJETIVO

Revisaryevaluarlainbiade%ndéndmnemale@oradaporhom

Filarménica de Bogota y darle viabilidad para su presentacién ante el Consejo
Distrital de Archivos.

3. DESARROLLO

* El 26 de diciembre de 2013, con oficio Radicado No.1-2013-74828, la Orquesta
Filarménica de Bogoté envi6 al Consejo Distrital de Archivos, la tabla de retencién
documental para su convalidacion.

* La Tabla de Retencion Documental fue presentada en 5 carpetas que contiene
aproximadamente 590 folios utiles y 1 CD.

* De acuerdo con la solicitud, la subdireccién del sistema Distrital de Archivos
procede al analisis general de la tabla de retencion documental, realizando en
primera instancia la verificacion de los requisitos para su presentacion en cuanto
a forma y anexos requeridos por la normatividad.

* En segunda instancia y como parte integral del analisis general de la tabla de
retencién documental de la Orquesta Filarménica de Bogota, se realizé una
revisién general de su contenido, con miras a prever inconsistencias que pueden
ser observadas por el Consejo Distrital de Archivos, para adelantar la evaluacion
y convalidacion.

-
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REVISION Y EVALUACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

4. REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE LA TRD

4.1 Forma de presentacion

Las tablas de retencién se presentan en el formato normalizado por el Archivo de
Bogotd, incluyendo las dos columnas que identifican el proceso y procedimiento: en
medio magnético y soporte papel tamafio carta.

4.2 Anexos

La tabla de retencion documental de la Orquesta Filarménica de Bogota, venia
acompafiada por:

* Introduccion, presentacion a tabla de retencion documental y metodologia
aplicada, describiendo los procedimientos realizados, metodologia de asignacion
de codigos. explicacion del formato de la TRD, definiendo cada una de las
columnas, abreviaturas y convenciones utilizadas. Igualmente, explican Ia
aplicacion del formato de la TRD con respecto a identificacion de series,
subseries, retencion documental, disposicion final primaria, secundaria vy
transferencias documentales

» Copias de disposiciones legales, actos administrativos vigentes y otras normas
relativas a la Gitima estructura de la entidad.

Organigrama actual de la entidad sustentado por acto administrativo.

Copia mapa de procesos de la entidad.

Cuadro de clasificacion documental

Cuadro de caracterizacién

Fichas de valoracién de valoracion documental secundaria

Procesos y procedimientos

Resolucion 368 del 29 de noviembre de 2013. “Por medio de la cual se avalan las

Tablas de Retencién Documental y se da curso Para su revisién, evaluacion y
convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos™.

Se presenté la Tabla de retencion perteneciente a las siguientes dependencias:

Direccién General

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Comunicaciones
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
Subdireccién Administrativa y Financiera (Almacén, Atencién al Ciudadano,

Contabilidad, Gestion Documental, Presupuesto, Sistemas, Tesoreria y Gestion
Talento Humano)

Subdireccion Sinfénica (Biblioteca, Medios Audiovisuales, Produccién, Programas
Didacticos y Musica Académica)

5. METODOLOGIA PARA ELABORAR EL INSTRUMENTO

Pamhelaboraciéndelatabladem\cibndmmal. la Orquesta Filarménica de
Bogotéuﬁfméhme!odoiog!ambbddapaelmm&m.bsmow
de 2002 y 004 de 2013 emitidos por el Archivo General de la Nacién.

5.1 Anadlisis elaboracion tabla de retencion documental

Ene!anélisbmalizadopamhetabaadondelatablademandéndocumtaldeh
Orquemﬁlannénicadeaogoté.seveﬁﬁcamnenwamoafomaycontenido.bs
niveles de cumplimiento con respecto a los requerimientos nomativos, observando:

A.Encuantoalacondicionadofonmdolapmontacién,aplicaciéndoh
metodologia y los anexos:

Los documentos que conforman la presentacion, metodologia e instructivos de
aplicacion de la TRD, presenta la informacion suficiente para contextualizar la

metodologia, criterios y especificidades aplicadas en la elaboracion de la tabla de
retencién.

El glosario de téminos se sujeta fundamentalmente a conceptos archivisticos de
conocimiento general, no se incluye temminologia relacionada con las
caracteristicas particulares de la documentacion que posee la entidad.

Menciona la adopcién de las guias para el manejo normalizado de los
documentos generados en los procesos de apoyo emitidas por el Archivo de
Bogota.

Sustenta la omision y/o cambios de series o subseries consignadas en las Guias.
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* En el analisis de valoracién d
definido en la columna de d

ocumental, se identificaron inconsistencias entre lo
isposicion final y procedimiento. Ejempio:

DEPENDENCIA | SERIE/SUBSERIE | DISPOSICION PROCEDIMIENTO

Inventarios / Se elimina porque el original se

Inventario encuentra en el Archivo Central
Oficina de Control documental de Conservacién | y la informacién esta registrada
Interno transferencias total en el inventario general.

primarias

instrumentos de *...Una vez la documentacién

E control / pierda todos sus valores

zbmdMa y Registro de Conssvacisi primarios se puede proceder a
Fina sl ;IG tic control'de ) total su eliminacion...”.
D i tal comunicaciones

oficiales recibidas

Administracion de “Una vez el vehiculo es dado de
Subdireccion Bienes / Gonservacion baja para remate, los
Administrativa y Administracion de | “onse documentos son entregados al
Financiera vehiculos comprador”.
Subdireccion *..Una vez pierda sus valores
Administrativa y Embargos Seleccion primarios se puede proceder a
Financiera/Tesoreria su eliminacion. ..”

“Se elimina por tratarse de

Subdireccss Constitucion Caja | Conservacion copias, los originales son
Administrativa y menor Total entregadosen la Subdireccion
Financiera/ Area de Administrativa / Tesoreria.
Amacei Cuenta mensual —— ..no ofrecen posibilidades para

de almacén ot acion la investigacion. .. "
Subdireccién Tamporada de “...Se _debe seleccionar un
Sinféni ramas | Sonciertos Eliminacin | SXPediente por afio para evitar
s Mc":fm didacticos la pérdida del proceso”
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¢ En la Clasificacion y Denominacién de Series y Subseries se detectaron algunas

inconsistencias que deben ser subsanadas Se encuentran entre otras las
siguientes:
DEPENDENCIA SERIE / SUBSERIE OBSERVACION
1. Son documentos de apoyo, teniendo
Certificados/ en cuenta que en el procedimiento
Subdireccién Certificados de sefialan que solo sirven para el
Administrativa y Redsncion control durante la gestion.
Financiera/ 2. No esta contemplado en la guia y no
Contabilidad justifican su creacion.
| Declaraciones Noaslécmtempladoenhgulayno
| Tributarias justifican su creacion.
| 1. No esta contemplado en la guia y no
| justifican su creacion.
Subdireccion 2. Esta serie estd compuesta por copias,
Administrativa y Embargos debido a que los originales se
Financiera/Tesoreria encuentran en las areas de
moocmmddeh
Subdireccion : Enlaﬁduda valoracion secundaria la
Sinfénica/Programas TD?"W” rConaenos serie figura como Temporada de
Didacticos conciertos.

¢ La Codificacion de las Series y Subseries presenta inconsistencias, a
continuacion se expone unos ejemplos:

Subdireccion Sinfénica
CODIGO | CODIGO | OBSERVACIONES
SERIE / SUBSERIE TRD CCD.
, . el ] igo 05
‘ Subserie: Informes de Gestion o N b i
| de ejecucidn presupuestal
| Subserie: Actas del comité de En el CCD el codigo 17
| programacion artistica 17 16 comresponde a Actas de
Subserie: Conciertos con grupos En el CCD el cHdigo 03 no
de camara 03 01 existe.
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REVISION Y EVALUACION

Subdireccién Sinfonica / Programas Didacticos

CODIGO [ CODIGO | OBSERVACIONES
SERIE / SUBSERIE TRD CCD.
Subserie: Conciertos con grupos En el CCD el cédigo 3 no
de camara 03 01 existe.

Subdireccién Sinfonica / Area Musica Académica

CODIGO | CODIGO OBSERVACIONES
SERIE / SUBSERIE TRD CCD.
Serie: Alianzas 06 06 En el CCD no aparece la
Subserie: Alianzas Estratégicas Sin codigo subserie.
Subserie: Informes de Gestion En el CCD el cédigo 05
05 06 comresponde a Informes
de ejecucién presupuestal
Subserie: Inventario Documental No En el CCD el codigo 01
de Transferencia Primaria 01 " corresponde a Inventarios
Existe Primarios
Subserie: Programa Distrital de EnelCCD el codigo 04
Apoyos Concertados 04 08 corresponde a Programa
de Bienestar e Incentivos
Subserie: Programa Distrital de En el CCD el codigo 11
Jurados 11 10 corresponde Programa
Maletas Pedagégicas
Subdireccién Sinfénica / Biblioteca
SERIE / SUBSERIE CETETEO cgglgo OBSERVACIONES
Subserie: Inventarios 07 01 En el CCD el codigo 07
Documentales Primarios No existe.
Subserie: informes de Gestion En el CCD el codigo 05
05 06 Comresponde a Informes
de ejecucién
Subserie: Inventario Documental N Enel CCD el codigo 01
de Transferencia Primaria 01 Excist corresponde a Inventarios
© | Primarios
Serie. Catalogo de Partituras En el CCD el codigo 13
Musicales 13 12 corresponde a
Certificaci
Subserie: Informes Obras de En el CCD el codigo 02
Adquisicién de Obras Sinfénicas 02 03 comresponde a Informe

Balance Social
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

* En la Subdireccion Sinfénica/Programas Didacticos, los tipos documentales no
coinciden con lo relacionado en la TRD, ni en el Cuadro de caracterizacién, ni en
la ficha de valoracion secundaria, a continuacién se expone unos ejemplos:

SERIE SUBSERIE
Conciertos Didacticos Conciertos con Grupos de Camara
Conciertos con grupos invitados
Ensayos Abiertos
Recitales Universitarios

e En las fichas de valoracién secundaria, se recomienda mencionar entre
paréntesis el nuevo procedimiento.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Elanélisisefeduadoenlaevaluadéndelatabladeretendmaownmtalde la
Orquesta Filarménica de Bogota, se observa el esfuerzo que han realizado por la
presentadéndebspmductosrequeﬁdospargﬂevara_@bolampediva

analisis y apropiacion de conceptos que permitan subsanar los errores generalizados
queinpidenomtaroonlainfonmdénwnpbtayhmbgarbeaiteﬁosy
detemhadon&squesefeﬂejenenlaTRD.comomahenamientaeﬁdemepamsu
gestibn documental y acorde con las necesidades de conservacion requeridas.

Sin embargo, dadas las observaciones que se detallan en el documento, es evidente
que la Orquesta Filarménica de Bogota, debe revisar aspectos conceptuales que
afectan el contenido de la tabla y adelantar los ajustes correspondientes para poder
verificar la informacién, convalidar y aprobar TRD.

(i S o/ 1

SATURIA BENAVIDES RAMIREZ
Archivista — Profesional Especializado
Contratista



